, Interfaces Utilisateurs

R Documentation APP .

‘ N
s APP Recherche, consultation \
et gestion des archives "

:' i |
\

;. Vitam Ul '\

o@EG  ooaa r-oae a» @
- Rechercher des unités archivistiques (recherche simple et avancée par métadonnées
descriptives et/ou de gestion ; recherche par identifiant pérenne)
® > Consulter des unités archivistiques et leurs métadonnées et télécharger des fichiers
Q> Lancer des opérations sur des unités archivistiques (export DIP, élimination, mise & jour
\ des métadonnées, reclassement, calcul d'héritage, transfert d’'archives)
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OBJET METIER RECHERCHE, CONSULTATION ET GESTION DES ARCHIVES

Administrateur métier de l'organisation
Archiviste au sein de l'organisation
Agent d'un service producteur au sein de l'organisation

Généralités

. Rechercher des unités archivistiques

. Consulter des unités archivistiques

. Télécharger des fichiers numériques

. Mettre a jour unitairement les métadonnées descriptives essentielles
d’'une unité archivistique

s. Exporter un DIP

6. Mettre a jour des regles de gestion

7. Lancer une analyse d’élimination et éliminer des archives

8

9

A woN o

FONCTIONS

. Reclasser une unité archivistique

. Lancer le calcul d’héritage

10.Réaliser un transfert d'archives (faire une demande de transfert et
acquitter le transfert)

APP Groupe de profils :

« L'utilisateur doit disposer d'un groupe de profils donnant accés a un
profil de droits pour I'APP Recherche et consultation des archives
(choix d'un des 3 profils par défaut : archiviste administrateur,
archiviste, consultation)

Service de
provisionning

Utilisateur
habilité

DEPENDANCES

APP Profil APP Paramétrages externes et APP Paramétrages externes :

« L'APP Profil APP Paramétrages externes permet de définir des profils
utilisant des contrats d'acces spécifiques ou des seuils applicables
aux traitements de masse différents des seuils de plateforme.

« Ces profils apparaissent suite a lajout de [lapplication APP
Paramétrages externes au Groupe de profils.

Certaines fonctionnalités étant sensibles, il faut bien étudier, lors de
I'attribution d'un groupe de profils a un utilisateur, les droits accordés
par les profils par défaut :

+ Archiviste administrateur : acces a la recherche, a I'export de DIP, a
I'analyse d’élimination et a 'opération d'élimination, au reclassement
et au calcul d'héritage des regles

+ Archiviste : acces a la recherche et a I'export de DIP

- Consultation : acces a la recherche

AUTRES
INFORMATIONS

BONNES
PRATIQUES



Frgonomie générale (avant recherche)

@ G &
Recherche simple sur l'intitulé ou la

Action principale : lancer une recherche aprés avoir saisi au

Développement ou
moins un filtre de recherche ou une position de

i s Ajouter des critéres de filtre
réduction du panneau e.

latéral de gauche

Retour au ¢

par regle de.gestion
- - “. .
vVigmui_ :

'¢. ..
’..ﬁ.’bre: et plans ><

e Portail ==+ Recherche, consultation et gestion des archives

description des unités archivistiques

I'arborescence (filtre en bleu aprés exécution de la recherche)
L ]

Profil
- ‘ ’ - e
V' Isabelle jJOSSE (4

Coffre sélectionné

Test-1]O

Langue
Frangais
Acquitter un
transfert
- darchives

portail T s anidrtres 6 179 Recherche, consultation et gestion des:archives
® 5 Archives postérieures & 1789 3 : Rechercher par
' A . identifiant
T rchives privees : ,
Rechercher par 8 : . pérenne
position ® Recherche :. : N
dlarborescence Rechercher une‘o_u des unité(s) archivistique(s) .' ° o Sa uvega rder
: des criteres de
..-=21" " recherche ou
FI|tI’ES de ........ o) Type : Archive avec objets.‘_x 0OU | Archive sans chjets | X e o Iancer une
recherche g......co-o " : recherche
sélectionnés par e T sauvegardée
défaut
Intitulé Description
Rachercher | e ° O Rechercher
ec .e::-,ct T[‘ ................... Identifiont technigue du versement Identifiant(s) technique(s) d'unité(s) archivistique(s) @ ........ e sur Ia
par intitulé e ®. description
_____ Service producteur ’ R h h
Rechercherpar ..o Rechercher par
identifiant _ ... dentifiont Nem identifiant
e technique
technique du ..e ..e 4 't’q
versement LeeBHES et unité
.................. archivistique
... .Dotededaii Date de fin
_________________ ® ...
Rechercherpar =~ ..o b @ e T e
nom ou BT EEEEEL A Type d'unités archivistiques Autrecrité;’e.”“.””““.“'”'"'"""""'"""'----:::::-'::::==.... RECherChEr
identifiant du 3 Avchive ovec objets 2 par dates
SerViCE n Archive sans objets : Sélectiondunau.. 4.5 eXtremeS
producteur O Arbre % °
. E] Flan : .

o Masquer les

Masquer les filires de recherche ‘.“‘ ﬁltres de
L) recherche
. avancée
® >
Rechercher par type d'unité Rechercher par métadonnées du SEDA viEGM 3

archivistique (arbre, plan,
archive avec ou sans objet)

(sélection d'une métadonnée puis saisie
d'une valeur)



onomie générale (aprés recherc

Erg

Filtres de recherche

] Action principale:
pris en compte dans la

lancer une recherche

Actions secondaires :
« Rechercher par

Sauvegarder les
@ identifiant pérenne

® critéres d'une ®5S

he)

upprimer tous

Chemin direct recherchs eh cours ° - "Acquitter un transfert recherche les filtres affichés
des dossiers mee Coffre sélectionné Profil
« Arb rg et plen, » o vicamui e v | ai -0 c'ém?m,;‘m" v (a8
ayant es unitées o . ~ =
a rCh IVIStI q ues A erins ' X e Purt_ull —+ Recherche, consultation et gestion des archives ,'. Lt : x
en résultats M AT e Recherche consultation et gestion des urchlves @ glslcours pl:o!gf‘de — ;IArtche = °
o T = K ela cone@rtutlon sur le...
Afficher v [ 3 Cobinet du ministre (345 : . Exporter les
l'arborescence ®. v (1B cabnetcemicigg@@i|  Recherche : Informetiorts - o résultats
au complet > B B Communicgg : : _— s _ d'une
Fiechercher une ou des unité(s) archivistique(s) LANCER UNE RECHERCHE Dtscours projet de loi Article 11 de la Constm.monsuf re recherche
SRS . . ‘référendum d'initiative populaire .
L Idmﬁﬁmtwchniweduverseme‘ng:- oot ’
00 =i,
ﬂltres de |a T I @ Afficher les filtres de recherche ~ Afficher les facettes @« -+« s+ v rsresroress s e e e ot i aea.r-:m. Al RPaRE0050000000000000Ga: ) facet:tes
recherche GRS relatives aux
avancee Por ° Dt résultats de la
249 résultats / 0 sélectionné csy AN ... Discours prononcé lors de la discussion générale du projet de loi
" et du projet de |onu- portant lication de I'article 11 de reCherChe
Affl Ch e | es R - : . la constitution sur le'référendum ¢ linitiative populaire
ition: ratt 'ment nti T R
pOSItIOﬂS de = 0' G s “ Type Vv I[)e'sml;:r'iéption N . Date de'déhut Date defin. ;S)re;;::!eur Semviceproductear: o ttmeeaa L) Lancer une
5 Discours du ministre - Identifiant : Nom: .
rattachement s —— w . MICHEL_MERCIER Mercier, Michel a€t|0n. surune
aya nt des S @ mﬁﬂmﬁmle* - Chemin: (AFRCHER TOUT Niveau de description : (sj,elecl‘tll'on
, N } d'initiative populaire ] g 05/01/2020 Mercier, Michel /Discours prononcés de\_/un( le Piece arcnives
resu Itats afl n . génén_:ie g‘:pr;}:fc‘!e Io?etk:i:projet de loi /T.::::'}gfs?:x:'d‘::m'm
d e naV|gU er e okl ministre/Cabinet du
da ns |es . ministre/Cabinet de Michel
. Mercier
arborescences Discours promonce ors de a iscusion
. S énéralg du projet de loi et du projet de Date de début : Date de fin:
des archives o0 &iorﬂiniqu:p:vmm.npqlimﬁ:::: Mercier, Michel 05/01/2020
Standards ° I'urtldclld:.lu.c.on-stmmcn l!lrll P
. TELECHARGER LE DOCUMENT (]
O % .".’i’“‘"‘ :’:“'."“ - 1::‘ congrés des Mercier, Michel .
2 N '. Nilmiior memmmcmed mmsee ln $EA hof
Sélectionner ) o :
'ensemble des ¢’ ° . °
Ssul ® Trier par Type d'unité ®
resultats Sélecti g Onglets de détail d'une unité archivistique
e ectionner archivistique, Date de Tableau des (accessible au clic d'une ligne du tableau de
itairement début. Date de fi ; ' & .
un! , €U, Late de fin, résultats d'une résultat ou au clic sur lintitulé d’'une (o)) B
une archive Service producteur) recherche v !."_-._ LS

position de l'arborescence)



Rechercher par Tiltres de recherche avanceée

CHAMPS VALEURS USAGES

e Recherche

Title + Description

Saisir un ou plusieurs élément(s) d'intitulé ou
de description d'archives puis valider (coche

........ simple
............ verte)
Recherche: et
Rechercher une ou des unité{s) archivistique(s) . ..... e . z H SaISir un Ou p|USIeurs élément(s) dllntItUIé
...@ Intitulé Title ) .
------------ puis valider (coche verte)
oo acbbecwcobies || OU | At smeobes (x| et oo . . .
----------- . I Saisir un ou plusieurs élément(s) de
Filtre de recherche mputerdesfites+ o L.esscttTTO ] . Descrl pt I On Descrl ptlon H H H H
................... description puis valider (coche verte)
intitule @ ° Description @ Identifiant o ) i .
technique Saisir  un ou plusieurs identifiant(s)
dentfont tochnique duwrsement @+, dentifiant(s) technique(s) dunits) archiistiquers) @ 7 * " " Y @ ® ., ... Alphanumérique technique(s) d'unité archivistique séparés par
................. d un[tg . des virgules puis valider (coche verte)
Service producteur T arCh|V|St|que
o... o el
Identifiant . Nom . ., ]
..... . Identifiant - . - .
................ PY hni d Aloh - Saisir un identifiant technique de versement
b Tree technique du phanumérique ouis valider (coche verte)
e e versement
Date de début o Datedefin@ el
o e e Service Code associé a - . o .
Type dlunités archivistiques Ageatere e T e ] e producteur OriginatingAgencyl Saisir un identifiant de service producteur
80 archive ovecobyers 2 R P o ginatingAgency puis valider (coche verte)
Archivesunsome'tstl '-._. ., Identlflant dentlfler
O Abre s
O ran Service Libellé associé a . . i . ,
@ producteur OriginatingAgencyl Saisir un ou plusieurs éléments de libellé de
P EINAUNEASENTYL  service producteur puis valider (coche verte)
Nom dentifier

Une boite de filtre blanche s'affiche pour- chaque critere saisi. Il faut cquue'r'"' '
sur le bouton « Lancer une recherche » pour Iancer la requéte (les b0|tes e
de filtre s'affichent alors en bleu) .

Sélectionner une date de début et / ou une
date de fin

Date de début et

date de fin StartDate EndDate

Pour chaque champ de recherche: .
+ Si des éléments sont saisis simultanément dans un champ de recherche

balise SEDA ou

Sélectionner une métadonnée dans le menu
puis saisir une valeur avant de valider

dgrlnEeTa»Vlaer;tuar{(s)upta?lrjaggfrrteaﬁi :Lljttr;s'ls sont traités Iog|quement avec ® Autre critere métadonnée B:la Iigte affich,e les métadonr)ées ,du SEDA
» Si des éléments sont saisis dans un champ de recherche donne que le externe et Igs metadonnges externes declarges dans
un fichier de configuration par I'exploitant
filtre est ajouté puis que de nouveaux €léments sont saisis dans ce.
méme champ, ils sont traités avec un « OU » les uns par rapport aux Cocher un ou plusieurs type(s) d'unités
autres. o Type d'unités _unitType archivistiques (par défaut les types "Archive

Exem ple ) Descritpion : Direction régionale = X Direction départementale X

archivistiques

avec objet" et "Archive sans objet" sont
cochés)



Ajouter des Tiltres de recherche par régle

Ajouter des filtres +

buc ®

Intit DUA
1den sement
Communicabilité
Service

Diffusion

lden Réutilisation

Dates

Recherche :

Rechercher une ou des unité(s) archivistique(s)

Type : Archive avec objets | 3¢| OU | Archive sans objets | % | Régle DUA: Portées || OY 1 Héritées | X

Filtre de

Durée d'utilité administrative . * :

Identifiant . Intitulé

Date d'échéance maximale L

Date de fin applicable @) *

L'unité archivistique @ = * * ! L'unité archivistiqu@-

Porte au moins une régle DUA (D Porte le sort final DUA

Hérite d'au moins une régle DUA (O Hérite du sort final DUA
() Na pas de régle DUA définie

(0] esten attente d'indexation de régle

Identifiant technique de I'ungse d'élimination

LANCER UNE RECHERCHE °

CHAMPS VALEURS USAGES

Ajouter des
filtres

Identifiant de
- laregle

Intitulé de la
regle

@ Date
= " d'échéance
.- maximale

o0

, ] i Statut de la
Supprimer les filtres de la régle N . N .
__‘_.reglle vis-a-vis
’ de l'unité
archivistique

Sort final [ ]

. (O elimination
() ‘canservation

o final vis-a-vis
de l'unité
archivistique

‘@ Sort final

Identifiant
de I'analyse

d'élimination

Statut du sort-

Catégorie de
regle

Régle de la
catégorie
sélectionnée

Alphanuméri
que

MaxEndDate

Statut

Statut

FinalAction

Alphanum
érique

Sélectionner la catégorie de régle de gestion a ajouter comme critére
de filtre de recherche

Recherche exacte suite a la saisie d'un identifiant de régle issu du
référentiel des régles de gestion (vérification a la saisie de I'existence
de la régle dans la catégorie sélectionnée)

Recherche approchante suite a la saisie d'un mot contenu dans
intitulé de la régle

Sélectionner une date ou un intervalle de date.

Ce champ permet de requéter sur I'ensemble des archives dont la
date d’échéance maximale de la régle est égale ou inférieure a la
date choisie (ou dans l'intervalle des dates choisies)

Cocher le ou les statut(s) de regle attendu(s) sur la catégorie

sélectionnée pour les unités d'archives recherchées :

* Porte au moins une régle : déclare au moins une régle en propre
(sélectionné par défaut)

* Hérite d'au moins une regle : (sélectionné par défaut)

* N'a pas de régle définie : ne porte ni n'hérite d'aucune régle de la
catégorie sélectionnée

* Est en attente d'indexation de regle : lindexation des unités
d'archives sera réalisée lors de la prochaine exécution du calcul
d'héritage et d'échéance des regles (critére transverse a
I'ensemble des regles. Si ce critére est sélectionné pour une
catégorie, il le sera également si I'on ajoute un filtre sur une autre
catégorie)

Ce filtre n'est présent que pour les régles de gestion DUA et DUC.

Cocher le ou les statut(s) de la propriété attendu(s) pour les unités

d'archives recherchées :

+ Porte le sort final : porte au moins une propriété de sort final en
propre (sans forcément porter une régle)

» Hérite du sort final : hérite d'au moins une propriété de sort final
(sans forcément hériter d'une régle)

Ce filtre n'est présent que pour les régles de gestion DUA et DUC.
Cocher la valeur du sort final attendu pour les unités archivistiques
recherchées.

Ce filtre n'est présent que pour la catégorie de regle DUA.

Saisir l'identifiant de I'opération d'analyse : permet de retrouver
I'ensemble des unités archivistiques identifiées comme
potentiellement éliminables par I'analyse d’élimination.



Rechercher par position sur les arbres et plans

@ G &
Arbres et plans X

Naviguer dans l'arborescence Arbres et plans (SIP
versés a partir de 'APP Arbres et Plans, sous forme
d'arbre(s) de positionnement et / ou de plan(s) de
classement)

« Le clic sur le chevron a gauche du titre de la
position permet d'afficher les sous-niveaux
..._.;_-::::.-.-_-,._._._.___,__._._ ACTION (unités enfants)

e PRINCIPALE « Le clic sur lintitulé de la position permet de
consulter les métadonnées de [l'unité
archivistique dans le panneau latéral

¥, Archives antérieures & 1789

'®...| 7o Archives postérieures & 1789

%L'_'._. Agriculture el e

Hy Assb}nbln_i-ps parlementaires
7, Beaux-Arts, Culture et.Communication

7., Colonies, Outre-mer, Coopérati.o.r]"-. . . . .
NB : il est possible d'agrandir la taille du panneau

d'arborescence en déplacant la ligne verticale

7, Coordingtion gouvernementale et interministérielle: ..
: violette

Recherche :
Créer un filtre de position :
- Cocher la case a gauche de la position pour

‘ ajouter un critére de filtre sur cette pOSitiOﬂ afin

FILTRER PAR de rechercher les unités archivistiques qui lui
POSITION sont rattachées

- Valider le filtre par clic sur le bouton « Lancer

Rechercher une ou des unité(s) archivistiquea(s)

Arbres et plans X une recherche » (filtre bleu apres exécution de la
recherche
v ¥, Archives postérieures & 1789 261 )
v @ % justice o e Apres exécution d'une recherche::
............. - Affichage uniquement des chemins
o 0% Cobinetduminise 249 d'arborescence concernés par le résultat de
T e rec,hgrche. Les pictogrqmmeg Qeyant les intitulés
& AFFICHAGE DU précisent le type d’unité archivistique
s [ ] B Communication o ’ NOMBRE DE - Affichage du nombre d'unités archivistiques issu
.............. RESULTATS du résultat de recherche et associé a cette
7 Relations internationales ..o 12 pOSitiOﬂ
Afficher l'arborescence au complet @+~ - Possibilité de réafficher I'arborescence intégrale

par clic sur le lien « Afficher I'arboredcence au
complet »




Faire une recherche par identitiant pérenne

Depuis la version V7.1, la solution logicielle Vitam integre la gestion des identifiants pérennes. Elle permet de :

» Réaliser un import de SIP et un export DIP contenant des identifiants pérennes

« Paramétrer une stratégie d'identifiant pérenne dans les contrats de gestion, qui génére a I'entrée les identifiants de type ARK sur les unités archivistiques et/ou
sur les objets

» Rechercher par identifiant pérenne une unité archivistique ou un objet technique et étre informé de son élimination, transfert ou suppression

@ Portoil =+ Recherche, consultation et gestion des archives =+ Recherche par identifiant pérenne

Recherche par identifiant pérenne
Le clic, dans le bouton d'actions secondaires, sur
I'action « Recherche par identifiant pérenne »
ouvre une nouvelle page dédiée comprenant un

@ icentifiant @ champ un champ de recherche unique
_________________ « La saisie d'un identifiant pérenne associé a
.................. RECHERCHER une unité archivistique renvoi vers la page de
. - UNE UNITE recherche principale pour la consultation du
' ARCHIVISTIQUE résultat si elle est présente dans le systeme

« Dans le cas ou l'unité archivistique a été
éliminée ou transformée, [utilisateur est
informé par un message qui indique le type
et la date de l'opération.

Recherche par identifiant perenne

L'unité archivistique associée a l'identifiant pérenne .

ark: fEEEIdS!ueuquuuuueecmbneuudEwuquuzzﬁuuuuuuk a ete ehmmee
du systéme, le 25/07/2024 :

e
° ' La saisie d'un identifiant pérenne associé a un
objet technique affiche une pop-in permettant
A w2 de:

- - « Consulter l'unité archivistique, relative a cet

8 RECHERCHER objet, dans la page de recherche principale

Recherche par identifiant pérenne UN OBJET - Télécharger directement I'objet technique
L'identifiant -:lrkI65945fuebqaquuagecmbneuu45wqmq4u225?yuuubu TECHNIQUE - Dans le cas ou lobjet technique a été

correspond & un objet technique "BinaryMaster_NaN" éliminée, transformée, ou supprimer
. . I'utilisateur est informé par un message qui
Souhaitez-vous consulter la description de I‘unlte urch|vlsthue ussoclee ou indique le type et la date de I'opération.

télécharger directement le document? ...+

CONSULTER L'UNITE ARCHIVISTIQUE TELECHARGER L'OBJET
vicom




Consulter les résultats d’'une recherche

ACTION Lancer une nouvelle recherche suite a I'ajout ou la suppression
PRINCIPALE d'un filtre de recherche

Facettes s'affichant suite a une recherche par regle de gestion :

1/ Nombre d'unités archivistiques

« Avec regle non indexée : unités d'archives pour lesquelles le
calcul d’'héritage des régles n'est pas encore exécuté

Recherner - Avec regle indexée : le calcul d’héritage est exécuté

echercher e o des () archistioe ) ° FACETTES DE - Dont sans regle définie : ne porte ni n'hérite d'aucune regle
RECHERCHE 2/ Nombre de réegles : nombre de régles distinctes dans les

7 00 [ o
3/ Date d'échéance : statut de l'application de la régle par

rapport a la date recherchée (date du jour par défaut)

X
Durée d'utilité courantsa Durée dutilité odministrative Communicabilité Diffusion Réutilisatior o Echue 0 é Ia date recherchée
Nombre d'unités archivistiques Nombre de régles f)u:e[::(hiunc;“ & « Non échue : 3 la date recherchée
Indexdes Dont sans rigle définie Ragles distinctes Echue Non-Echue Conservation Confiit 4/ Sort ﬂna' 0 facettes présentes que pour |a DUC ou Ia DUA
2 2 0 1 2 0 0 2 0

Nombre total d'unités archivistiques en résultat de recherche /
Nombre d'unités archivistiques sélectionnées

NB : si +10 000 résultats, alors un lien cliquable permet
d'obtenir le résultat exact

RESULTAT DE
RECHERCHE

Afficher les filtres de recherche

4 résultats [ 0 sélectionné .

B Intitulé Date de début V¥ Date de fin ¥ Service productaur ¥

- TP escton Liste des actions possibles sur un lot d'unités archivistiques :
} _— » Exporter un DIP
0 B Smmmemeee o e : S
prem . - Demander un transfert d'archives
- . ACTIONS - Mettre a jour des regles
H B e e SECONDAIRES « Lancer une analyse d'élimination
* - ' - Eliminer des archives
Eglise de Pantin - ‘. ey 7 o o g
[ rfl Cette unité de description hérite de la régle ACC-00002 avec 04/04/2017 0470472017 RATP . Redasser une unité arch|v|st|q ue
pour StartDate 01/01/2002, et dédar... . ‘. L.
: » Lancer le calcul d'héritage
S Exporter la sélection des résultats d herche au format
xporter la sélection des résultats d'une recherche au forma
: EXPORT CsV [N
®

Le clic sur la ligne d’'une unité archivistique permet

d’afficher l'onglet « Informations » du panneau - P osl -
latéral concernant I'unité archivistique 2. Type d'unités arch|V|_st|ques : ar!ore de positionnement, plan
(voir page suivante) de classement, archive sans objet ou archive avec objet
ILGIRTNORDIES 3. Intitulé de l'unité et début de description de l'unité
RESULTATS archivistique (en dessous
. Date de début et date de fin de l'unité archivistique
5. Service producteur

1. Case a cocher pour sélectionner l'unité d'archives




Naviguer dans les arpborescences d'archives

Arbres et plans 4
w Archives postérisures & 1789 349
~ Justice 248
w Cabinet du ministre 349
L [ Cabsnet de Michel Mercier 249
w M Communication 248
71 Dizcours du ministra 249
1 e®. )
Position|s) de rattachement
> Sons r:r.:_:u':l_me."-er'r.' o . .#9
v & 'E'hls.:-:.ura duministre @ 2,-1; b
e 1 Dascours et interventions de Michel Mencier 248
v [@. ,_ Discours hors parlement 1530,
:.I'Z:'s-:g-:urs prononcé au 123e congrés dest 1 = de
" Discours |;.-r'a'|‘9|3-._'e pour le 150e anniverd 1 |-;|E.,'.
" Discours prononceé :n.r;'-;iu .1.3'e comité 4'(8g r_“'n
® Tribune "Moublions pos les 'r'IEtI.I'I.'I.—LE".'JI:I.| ..1.. &8
® Discours d'ouverture du colloque 'F:u'u.-;Jé. : 1 Yo fitis
" Editorial du plan de n::ummunu-:c:ug.ﬁ'z 01 i
® Discours de cliture du f_-mnpu’.sﬁ'iil'_l duf 1 hde
Y Discours de cliture des :3: ossises de ld 1 agni
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ACTION
e PRINCIPALE

SMl  AFFICHAGE DU
NOMBREDE
RESULTATS

. FILTRER PAR
( POSITION

Aprés exécution d'une recherche, un second bloc
d'arborescence, nommé Position(s) de rattachement,
affiche la (ou les) unité(s) archivistique(s) de type arbre
ou de type plan contenant des résultats ainsi que le
dossier « Sans rattachement » qui regroupe celles qui
ne sont rattachées a aucune position.

Ces arborescences permettent de consulter les unités

archivistiques standards relatives aux résultats de

recherche jusqu’a la derniere unité archivistique :

« Le clic sur le chevron a gauche du titre de la position
permet d'afficher les sous-niveaux (unités enfants)

- Le clic sur [lintitulé de la position permet de
consulter les métadonnées de l'unité archivistique
dans le panneau latéral

« Seules les 10 premieres unités archivistiques filles
d’'un dossier sont affichées. Le clic sur le lien « Voir
plus » permet d'afficher les 10 suivantes.

Aprés exécution d'une recherche:

- Affichage uniquement des chemins d'arborescence
concernés par le résultat de recherche. Les
pictogrammes devant les intitulés précisent le type
d'unité archivistique

- Affichage du nombre d'unités archivistiques issues
du résultat de recherche et associées a cette position

. Le clic sur le lien « Afficher l'arborescence au
complet » affiche [larborescence intégrale
(comprenant les unités archivistiques ne
correspondant pas aux résultats de la recherche)

Créer un filtre de position :

- Cocher la case a gauche de la position pour ajouter
un critere de filtre sur cette position afin de
rechercher les unités archivistiques qui lui sont
rattachées

- Valider le filtre par clic sur le bouton « Lancer une
recherche »



Consulter les métadonnées d’'une unité archivistique

REGLES OBJETS

INIZOINVENRIOINNE DESCRIPTION

Le premier onglet « Informations » du panneau latéral permet de CHAMBS VALEURS USAGES

consulter les métadonnées essentielles de I'unité archivistique

Factures de I'année 1988
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Foctures de l'onnée 1988

Identifiont techmique du versement
aeeaooaaagecduhoaobnswaomgdsegiuyvaaaag

@

Intitulé

Actions
secondaires

Identifiant

® techniquedu

versement

Identifiant

e techniquede

Identifiant techriqus de Nunitd archivistique - P6060a06000000080300090000501 I, t S
aeagoaaaosecmbneaadswamgdsegzpgaaaay ’ uni _e
d'archive

Dezcription -
Murnérisation des factures de I'exercice 1988 des prestotaires de®-----1..., e Description
services, clossées par ordre chronologigue puis par alphobétiques
des noms de prestatoires de services

______ ° Service
Semviesproducteur: e producteur
ldentifignt: ... dorr:
Witam ® Equipe projet interministérielle

Vitam e Niveaude
Chemin : [ AFFICHER TOUT Miveau de description SUTTITLL descrl pt 1on
f&rchives postérieures a 1789/ Pigce o
gconomie et finonces @ -
...................... () .

Dote de début : Date de fin : Chemln
31/12/1987 PY 30/12/1988 ©@-... .

Télécharger le
document

Title

Bouton d'action

Alphanumérique

Alphanumérique

Description

OriginatingAgency
Identifie

DescriptionLevel

Alphanumérique

StartDate /
EndDate

Bouton d'action

Titre de l'unité archivistique

Liste des actions possibles sur une unité archivistique :
+ Mettre a jour les métadonnées descriptives : permet de
passer en mode édition dans un panneau latéral élargi
« Afficher I'ensemble des métadonnées : permet d'afficher
les onglets comprenant les informations complémentaires
sur la description de I'archives, les regles de gestion ou les
objets techniques (fichier(s) associé(s)

Identifiant technique attribué par le back-office Vitam au
versement auquel l'unité archivistique est associée

Identifiant technique attribué par le back-office Vitam a
l'unité archivistique

Description de I'unité archivistique

Identifiant et nom (libellé) du service producteur associé a
l'unité archivistique

Niveau de description : Fonds, Sous-fonds, Classe, Collection,
Série, Sous-série, Groupe de dossiers, Sous-groupe de
documents, Dossier, Piéce, Autre niveau.

Positionnement de l'unité archivistique dans l'arborescence.
Lorsque le chemin est supérieur a cing niveaux, le chemin est
tronqué.

Date de début et date de fin de I'unité archivistique

Télécharger I'objet technique associé (Binary Master)



Consulter 'ensemble des métadonnées descriptives

INFORMATIONS EelsSeNizauiel\! REGLES OBJETS o b e
Le 2éme onglet «Description » permet de consulter I’ensemble des métadonnées descriptives de I'unité archivistique
X

Toutes les balises simples du SEDA s'affichent dans le
premler bloc nommé GENERALITES :
Dans la premiere partie du bloc, saffichent les
balises Niveau de description, Intitulé, Description et

|;1 Factures de I'année 1988 e

. . _ AFFICHAGE
Informations Description Régles Objets : o DES BAL'SES Tag. . ] '
.............. Les autres balises sont regroupées par typologies de
Service producteur responsable de lentréey ettt L SI MPLES DU R X T L
S balises (Dates, identifiants ou caractéristiques).

Sl s SEDA

o Le clic sur le chevron a gauche du titre de la balise
v Geénéralités

englobante permet d'afficher les champs renseignés
NB : Une balise ne s'affiche que si elle contient une
valeur

Niveau de description *

ltem

Intitulé *

Factures de l'année 1988

Description 1 Les balises englobantes du SEDA (de niveau 1)
NumensmondesfuduresdeIexeru{elj&Bdespestut{_nresdegem{es classées par ordre chronologique puis par 3 AFFICHAGE slafﬁchent Sous |e premier bIOC GENE'RALITE'S et sont

alphabétiques des noms de prestataires de services . .,

w AR DES BALISES repliées

Collecte demenagament SN[EIROLVNNRIEN . Le clic sur le chevron a gauche du titre de la balise
> Datels) o S DU SEDA englobante permet d'afficher les sous-balises ou les

> Identifiant(s) champs renseignés

> Coractenstiquet Les métadonnées descriptives hors SEDA (balises
externes) qui peuvent étre ajoutées dans un SIP sont
regroupées dans une derniere balise englobante
nommeée "Autres métadonnées«

NB : Pour étre affichées et recherchées dans VITAM Ul
les balises externes doivent étre préalablement crées
dans l'ontologie et dans [I'API schéma (acte
d'administrateur technique) . Cette déclaration permet de
définir la structure des balises et des champs, leur cardinalité et
le ou les tenants dans lesquels les métadonnées seront gérées

> Historique de la conservation

> Rédacteur . L AFFICHAGE
DES BALISES
EXTERNES

> Destinataire
> Destinataire pour information
> Evénement

> Mot-clé

Le clic sur le bouton dactions secondaires affiche
! AUTRE I'action « Modifier les métadonnées descriptives » qui

> Coordonnées GPS ACTION permet d'ajouter, modifier ou supprimer les

métadonnées descriptives de l'unité archivistique

> Couverture(s)

> Autres métadonnées o




Consulter les métadonnées de gestion

INFORMATIONS  DESCRIPTION REGLES OBJETS

de l'unité archivistique.

|;j Factures de I'année 1988

Informations Description Réegles e . Ohjefs’ ’
v bua o TR 1'a‘,fc‘17‘12029 Conservation ~ouc®’ :
Identifiant Début Fin Statut ~Proprigtés L.
APP-09002 @ -+ " " 160720247 "7 16/07/ 2[29 o Portee ........ ~ Communicabilité
~ Propriétés Identifiont
Propriété Valeur Statut ACC-00001
Sort final @ .. Conservation Porté ~ Réutilisation
~ Gel [ Dégel
~ Proprigtés
~ Diffusion

~ Clossification

~ Proprigtés

) Categorle

Identifiant
de laregle
de gestion

'®déchéance
maximale

“.. Date de fin

’Propriétés

StorageRule
AppraisalRule
HoldRule
AccessRule
DisseminationRule
ReuseRule
ClassificationRule

Ruleld associé a la
catégorie

MaxEndDate

StartDate associée
alaregle

EndDate associée
alaregle

Portée, héritée ou
bloquée

Les valeurs varient
fonction de la
catégorie de régle

o a» CHAMPS VALEURS USAGES

Le 3eme onglet «Regles » permet de consulter les métadonnées de gestion

Consulter les regles portées ou
héritées par une unité archivistique en
cliquant sur le chevron de la catégorie
de regles (DUC, DUA, Gel,
Communicabilité, Diffusion,
Réutilisation, Classification)

NB : la catégorie de régle n'est pas
cliquable si elle ne déclare ou n'hérite
d'aucune regle ou propriété de regle

Code de la régle de gestion

Date de fin applicable correspondant a
la date de fin extréme si [l'unité
archivistique  comprend  plusieurs
regles a des dates d'échéance
différentes

Date de début d'application de la regle

Date d'échéance de la régle de gestion

Statut d'application de la régle :

* Portée en propre

* Héritée d'une unité archivistique
parente

* Regle ou catégorie de regle bloquée

Consulter les propriétés (et leur statut)
associées aux regles de gestion (DUA,
DUC, Gel, Classification) en cliquant sur
le chevron.



Consulter les métadonnées techni

INFORMATIONS

. : , , )
Le 4eme onglet « Objets » permet de consulter les métadonnées du
groupe d'objets techniques et des objets techniques numériques
(informations sur les binaires) ou des objets physiques (dlmensmns et -® Datede création
poids) .

CHAMPS

DESCRIPTION REGLES

Identifiant du
groupe d'objets

Date de derniére
modification
|;)| Factures de I'année 1988

X | e

Usage (version)

. 8 .
. . de I'objet
I Régles ije'[s‘ . R o . ’
T - ° Identifiant de
GROUPE D'OBJETS TECHMIQUES W . .o . .
: - -7 T'objet technique
Identifiant du groupe d'objets techniques
aebuaaﬂuc|eecml}neaﬂ-’l5wamq4u225?yuuacq .
Date de création - E)u‘te de derniérg mdd‘i‘T‘cat'on .’ : e ‘u"‘. . .. Id e ntlfl a nt de
2024-0!—24T14:4?:DD.56? 2024-07-24T14:47:00565°  .-*" .° t |’opé ration
~ Original numérique (1) @ ’ . 2871 ko Acrobat PDF‘l‘.i‘— Portable Dgc'u'ment Format . @ ldentifiant
) Traa o ’ pérenne
Identifiant de I'cbjet technique - P A Identifiant de lopération .+ *
aebgaaaoogecmbneaadSw {_ILTq‘luzzj-"/{_IGOO{J aeeadaﬂaagedukcal nSwamagdu 22I4q00aﬂq
Usage -" Vers: oncus:lge" e (] PUID
BinaryMaster @ ° 1 ® ... e
DENTRANTEERENNE et et
Wenifone o ... |.@ Nom duformat

FORMAT

PUDwrormat L.t Nom du format e ® Type MIME
fmt/18 @ "~ Acrobat PDF 1.4 - Portable Do‘cL]r_rgn_t.Fp[n'.Ut .................
TREMME ettt
application/pdf @ -+ """" Nom du fichier
FCHIER et @ d’origine
Nom du fichier d'origine L L..aeesesrentrttt 0 TR . °

"""" Content/CP1.pd

paT =TT L o URI

Taille en octet Empreinte - SHA-512
29403 ®. ... . . 942bb63cc16bfbca3ba7fabf40cedbe19c3185036cdB ac ©
Dotededembremodificaton T teee. O, @ Em p rel nte

STOCKAGE

Identifiont de la stratégie de stockage . ... Ta i I | e d e |'O bj et
default -

Stratégie de
stockage

L Téléchargement

Alphanu
mérique

Date

Date

DataObje
ctVersion

Alphanu
mérique

Alphanu
mérique

Alphanu
mérique

FormatlID

FormatLit
teral

MimeTyp
e

Filename

Uri

Message
Digest

Size
Alphanu

mérique

Bouton
d'action

UCcS

Identifiant technique attribué par le systeme lors de la
création du groupe d'objets techniques

Date de création du groupe d'objets techniques généré
par le systeme

Date de derniére modification d'un élément du groupe
d'objets techniques

Usage de Iobjet (Original numérique, Copie de
diffusion, Vignette, Contenu brut ou Original physique
et version de I'objet par rapport a son usage

Identifiant technique attribué par le back-office Vitam

Identifiant de l'opération qui a permis de générer
I'objet technique

Identifiant pérenne de l'objet (s'il en possede un)

PUID du format de l'objet, comme défini dans le
référentiel PRONOM

Nom format de comme défini dans le

référentiel PRONOM

l'objet,
Type Multipurpose Internet Mail Extensions comme

défini dans le référentiel PRONOM

Nom du fichier lors du versement de l'objet (non
obligatoire)

localisation de I'objet technique lors du versement

Empreinte de |'objet calculé par le systéme en SHA 512
(un bouton permet de copier-coller la valeur)

Poids de I'objet binaire

Identifiant de la stratégie de stockage définie pour
I'objet technique

Permet de télécharger le fichier relatif a I'objet
technique consulté



Modifier les métadonnées descriptives d'une
unité archivistique

Informations Description Régles Objets

MODE EDITION [MODIFICATION ET COMPLETION] - VERSION 2.2 SEDA ENHEGI?RER ANNULER

Intitulé *
V0.0-Compte-rendu_Multilatérale_VAS_20240531_KBH.docx

Description

Tag

> Date(s)
> ldentifiant(s)

> Caractéristique(s)

~ Historique de la conservation @ -

Détail*

> Référence & un journal externe

> Titulaire des droits

> Agent

> Rédacteur

> Destinataire

> Destinataire pour information

> Emetteur

> Coordonnées GPS

> Informations sur la signature

> Autres métadonnées

©

OO0 e

MODIFICATION
4 DES BALISES
SIMPLES DU
SEDA

MODIFICATION
DES BALISES
ENGLOBANTES
DU SEDA

MODIFICATION
B DESBALISES
EXTERNES

B ENREGISTRER

Le clic sur le bouton d'actions secondaires « Modifier les métadonnées descriptives » permet passer I'onglet « Description » en mode édition,

En édition, toutes les balises simples du SEDA sont

présentes, dans le bloc Généralité, qu'elles soient

renseignées ou non. Il est possible de :

- Ajouter une métadonnée en saisissant une valeur dans
le champ non renseigné

« Maodifier la valeur d'une métadonnée existante

« Supprimer une métadonnée existante en vidant la
valeur du champ

En édition, toutes les métadonnées englobantes du SEDA

sont présentes et peuvent étre renseignées.

- Le déploiement d'une balise englobante affiche
I'ensemble des balises simples éditables (méme celles
qui ne sont pas renseignées) et des balises englobantes
de niveau inférieur repliées.

+ Les balises englobantes répétables affichent un bouton
d'actions secondaires qui permet de :

- Ajouter un nouveau bloc de métadonnée similaire
- Supprimer un bloc existant

En édition, toutes les métadonnées descriptives hors SEDA
(balises externes), qui ont été créées dans l'ontologie et
I'API schéma, sont présentes dans derniere balise
englobante nommée "Autres métadonnées«

NB : Les balises externes doivent étre préalablement crées
dans l'ontologie et dans [I'API schéma (acte
d'administrateur technique). Cette déclaration permet de
définir la structure des balises et des champs, leur cardinalité et le
ou les tenants dans lesquels les métadonnées seront gérées

Le clic sur le bouton ENREGISTRER permet de finaliser
'opération de mise a jour des métadonnées.



L ancer une action sur une sélection d’'archives

Suite a I'exécution d'une recherche, il est possible de lancer des opérations
de traitement de masse sur une sélection d'unités archivistiques

Nombre d'unités archivistiques
sélectionnées dans la liste des résultats

® —™
52 résultats / 52 sélectionnés csy
Exporterun DIP
Intitulé N
Type VvV Description Date de début V' Date de fin V I
Demander un transfert d'archives @y
2 i lors de la di du projet de Mettre & jour des régles
1_: loi et du pm,et de loi organique portant q)pll:mn de
'article 11 de la itution sur le référ 2t
populaire Lancer une analyse d'élimination
Eliminer des archives
i lors de la du projet de
E‘] loi et du prqet de loi organque portant Qpllcamn de Lancer le calcul d'héritage
s I'article 11 de la sur le
populaire - A
Reclasser une unité crchnvns(lque._ A -
i lors de la dela
FE p(oposmon de loi relative & la suppression de la MICHEL_MERCIER

discrimination dans les délais de prescription prévus par la
loi du 29 juillet 1881

Avant-propos pour la plaquette de présentation du projet de

loi de finances (PLF) pour Fannée 2012 MICHEL_MERCIER

r i lors de I ion devant la i
| des fhunces élargie du projet de loi de finances (PLF) pour
2012

MICHEL_MERCIER

i p lors de la di:
lecture du projet de loi organique pormm q)plr:uhon de
P'article 68 de la Constitution sur le régime de responsabilité
du chef de I'Etat

Le calcul des héritages a bien été lancé sur les unités sélectionnées VOIR LE JOURNAL DES OPERATIONS

Suite au lancement d'une opération, u'p

bandeau de bas de page et propose un lien vers le journal des opérations au sein

duquel :

- Le résultat de l'opération y est détaillé (avec pour certaines opérations la mise a
disposition d’'un rapport au format JSON téléchargeable)

- Le DIP de communication (ou de transfert d'archives) est téléchargeable. L'empreinte
du fichier DIP, ainsi que l'algorithme utilisé, est disponible dans la derniére tache du
détail de I'opération

MICHEL_MERCIER

message dinformation s'affiche dans le :

EXPORTER

e UN DIP

DEMANDER UN

K|  TRANSFERT

D’ARCHIVES

METTRE A JOUR
! DES REGLES

LANCER UNE
ANALYSE
D’ELIMINATION

ELIMINER DES
ARCHIVES

LANCER LE
CALCUL
D'HERITAGE

B RECLASSER UNE

UNITE
ARCHIVISTIQUE

Permet de réaliser un export de DIP sur une sélection

d'archives :

- Les métadonnées du DIP sont renseignées dans
I'assistant de création du DIP (voir pages suivantes).

- Le DIP est disponible dans le journal des opérations
une fois l'opération d’export terminée.

Demander le transfert d'une sélection d'archives ;

- Les métadonnées de la demande de transfert sont
renseignées dans l'assistant de création du DIP de
transfert (voir pages suivantes).

- Le DIP de transfert est disponible dans le journal des
opérations une fois I'opération d'export terminée.

Donne accés a la page de mise a jour des régles de
gestion (voir pages suivantes)

Lance une analyse délimination sur le lot dunités
archivistiques sélectionnées, afin de pouvoir identifier
les unités archivistiques éliminables.

NB le critéere de filtre "ldentifiant technique de
'opération d'analyse" (disponible dans les criteres
recherche par DUA) permet de retrouver les unités
archivistiques éliminables taguées par I'analyse.

Lancer une élimination sur un lot d’'unités archivistiques
sélectionnées.

B : 'opération d’élimination n'est réalisée que sur les
unités archivistiques éliminables.

Lancer manuellement le calcul d'héritage et d'indexation
des échéances des régles de gestion sur un lot d'unités
archivistiques.

B : le calcul d'héritage est exécuté dans le cas ou la
configuration de la plateforme du SAE le permet (dans le
cas contraire, un message d'alerte s'affiche).

Lancer l'assistant de reclassement permettant, pour une
unité archivistique donnée de la:

- Déplacer vers un autre dossier

- Retirer d'un dossier

- Ajouter a un dossier

B : l'opération de reclassement ne peut étre réalisée
que sur une seule unité archivistique et I'ensemble de sa
descendance (voir pages suivantes)



Exporter un DIP

CHAMPS VALEURS USAGES
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La premiére étape de 'assistant de création d'un export DIP permet de
renseigner la description du contexte de I'export DIP

. Identifiant Identifiant de la demande généré
Etape 1/2 e ldentifiant de hni d . Vi Ul
- la demande technique de automatiquement par Vitam Ul sous
la demande forme de GUID
Exporter un DIF
Description du contexte d i d
319 éléments sélectionnés ) entifilant du . .
............... demandeur Requester Champ obligatoire
identifiont de la demande * o e
B8039931-b473-47¢8-9073-b3GbEIEA2da ...t .
----------- Identifiant du
................ ..® service ArchivalAgency  Champ obligatoire

Identifiant du demandewr> e d'archives

Identifiant de
la réponse a
une demande
d’autorisation

AuthorizationR
equestReply

Identifiont du service d'archives *

Champ facultatif

Identifiant du SubmissionAge

. @ e Y Service nc |dentiﬁer Champ faCU|tatif
Identifiont du service versant versant y
. ) @ -t l...0 Commentaire Comment Champ faculta“f
Commentaire|s)
_________ e  Suivant Bouton Bouton daction permettant de
SUIVnNT '. .. :'r‘-NNUII_ER .................................................... d’action passer é |’étape suivante.




Exporter un DIP

1

La deuxieme étape permet de renseigner les parametres de l'export Présence
DIP (présence des journaux de cycle de vie, la version du SEDA a des
appliquer et présence des usages versions des objets techniques) . journaux
Lors de la génération du DIP, le systéme calcule I'empreinte du fichier de cycle
généreé et I'enregistre dans la derniére tache de l'opération. .-~ de vie

: . Version du

Etape 2/2 R

. e SEDAa

ot . appliquer

Paramétrage du DIP

1 dlément sdlectionne Présence

~.® des objets

Présence des journaux de cycle de vie-’

.

Version du SEDA & appliguer

_..e Sélection
des usages
o
Sélection
et Wersiandlabjet g e
Original numérigque e = —_ ® — . N des
(@ Initiale () Toutes () Derniere versions
+AJOUTER UN UsAGE @ e
..................................... Ajouter un
usage
& ..
T Exporter
un DIP

Toggle (Inclure /
Exclure)

Toggle (SEDA 2.1/
SEDA 2.2)

Toggle (Tous,
Aucun, Sélection)

Menu déroulant des
usages (Original
numérique, Copie
de diffusion,
Vignette, Texte brut,
Original physique)

Boutons radio
(Version initiale,
Toutes les versions,
Derniere version)

Bouton d’action

Bouton d’action

CHAMPS VALEURS USAGES

Permet d'inclure ou d'exclure les
journaux de cycle de vie des unités
archivistiques et  des objets
techniques

Par défaut a «Exclure »

Permet de définir la version du SEDA
a appliquer sur I'export DIP
Par défaut a « SEDA 2.2 »

Permet de définir les usages et
versions intégrés dans l'export DIP
Par défaut a « Tous »

Si la présence des objets est a
« Sélection » il est possible de définir
le (ou les) usage(s usages a intégrer
dans I'export DIP

Par défaut a « Original numérique »

Permet de sélectionner les versions a
intégrer pour chaque usage
Par défaut a « Version initiale »

Bouton d'action permettant d'ajouter
un nouvel usage

Bouton d'action permettant de lancer
la constitution et I'export de DIP.

NB : Le DIP est disponible dans le
journal des opérations une fois
'opération d'export terminée.



2

La premiere étape de l'assistant de création d'une demande de
transfert permet de renseigner la description du contexte de |'export
du SIP de transfert

Etape 1/ 2

Description du contexte

araer un transrer

Contrat d'entrée *

Identifiont du service producteur *

Identifiont du service d'archives *

Référence dun transfert associd

Commentaire|s)

SUIVANT

Demander un transfert d’archives

CHAMPS VALEURS USAGES

ANMULER

..-® Contrat d'entrée

Identifiant du

) service

producteur

Identifiant du

@ service

d'archives

Identifiant du
service
responsable du
transfert

Identifiant du
@ serviceversant

Référence d'un
transfert
associé

Identifiant de la
réponse a une
demande de
transfert

® Commentaire

Suivant

ArchivalAgreeme
nt

OriginatingAgenc
yldentifier

ArchivalAgency

TransferringAgen
cy

SubmissionAgenc
yldentifier

RelatedTransferR

eference

TransferRequest
Replyldentifier

Comment

Bouton d'action

Contrat d'entrée référencé dans le SAE
de destination (obligatoire)

Identifiant du service producteur
référencé dans le SAE de destination
(obligatoire)

Identifiant du  service  d'archives
référencé dans le SAE de destination
(obligatoire)

Champ facultatif
Si ce champ n’est pas renseigné, alors la
valeur « Vitam » sera auto-incrémenté

Champ facultatif

Champ facultatif

Champ facultatif

Champ facultatif

Bouton daction permettant de
passer a I'étape suivante.
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La deuxiéeme étape permet de renseigner les parametres de I'export du

Demander un transfert d’archives
R cewes | waes | uses

Présence
des

SIP de transfert (présence des journaux de cycle de vie, la version du ¢ journaux

SEDA a appliquer et présence des usages versions des obJets' de cycle de
techniques) S vie
NB : pour un transfert d'archives, il faut s'assurer que tous Ies"usages
versions nécessaires ont bien été transférés avant de proceder a leur  Version du
acquittement e SEDAa
"~ appliquer
Etape 2/2

F'ﬂm metrnge du 5IP de tr'c:lnSfer't

Présence des journaux de cycle de vié

-

Version du SEDA a appliquer

ous ALucun

Original numérigue

+ AJOUTER UN USAGE

< RETOUR

Viersion d'objet

Iruitia

.®des objets

.-® Sélection
des usages

Sélection
des
versions

Ajouter un

4 usage

Exporter
un DIP

Toggle (Inclure /
Exclure)

Toggle (SEDA 2.1/
SEDA 2.2)

Toggle (Tous, Aucun,
Sélection)

Menu déroulant des
usages (Original
numeérique, Copie de
diffusion, Vignette,
Texte brut, Original
physique)

Boutons radio

Bouton d’action

Bouton d’action

Permet d'inclure ou d'exclure les
journaux de cycle de vie des unités
archivistiques et des objets techniques
Par défaut a «Exclure »

Permet de définir la version du SEDA a
appliquer sur I'export DIP
Par défaut a « SEDA 2.2 »

Permet de définir les usages et
versions intégrés dans I'export DIP

Par défaut a « Tous » (les autres
sélections ne sont pas recommandées
pour un transfert définitif)

Si la présence des objets est a
« Sélection » il est possible de définir
le (ou les) usage(s usages a intégrer
dans l'export DIP

Par défaut a « Original numérique »

Permet de sélectionner les versions a
intégrer pour chaque usage
Par défaut a « Version initiale »

Bouton d’action permettant d'ajouter
un nouvel usage

Bouton d'action permettant de lancer
la constitution et I'export de DIP.

NB : Le DIP est disponible dans le
journal des opérations une fois
I'opération d'export terminée.



Mettre & jour les régles de gestion (1/2)
B : R

La premiere étape permet de sélectionner la catégorie de régle de gestion et l'action a réaliser

Retour a la page de

@ Portail — Recherche, consultation et gestion des archives R
Recherche (les criteres

LI " .
Mettre a jour des regles [ de recherche sont
| sauvegardés)
Sélectionnez une catégorie de régle * ] [ e : . E
RETOUR 52 unités archivistiques sélectionnées LANCER LA MISE A JOUR
(7) Durée d'utilité courante (DUC) hd

() Durée d'utilité administrative (DUA) ®

............ . . , . N Action principale : lancer 'opération
= Sélectionner la catégorie de regle n principa’e. o P
------ ) e de mise a jour aprés avoir :
que vous souhaitez modifier P . Lo R

- Sélectionné la catégorie de regle
- Sélectionné l'action a réaliser

() Communicabilité - Renseigné les métadonnées

attendues

N— . Effectué les controles nécessaires

\J) Diffusion (voir page suivante)

() Réutilisation

Sélectionner 'action a effectuer sur le lot
d'unités archivistiques sélectionnées:

« Action sur les regles : ajouter, modifier ou
Sélectionnez une action * supprimer une regle ; bloquer ou débloquer
I'héritage d'une regle

Action sur les régles 2= O PR ~®+ Autresactions: ajouter, modifier ou supprimer
une propriété ; bloquer ou débloquer I'néritage
] d'une regle catégorie de regle
Autres actions o .




Mettre & jour les régles de gestion (2/2)
1 ® o o

La seconde étape permet de renseigner les métadonnées de gestion a CHAMPS VALEURS USAGES
modifier sur la sélection d'unités archivistiques (Exemple sur I'ajout d'une

regle DUA) Saisir I'identifiant de la régle 3
ajouter

. S L , Identifiant Un contrdle a la saisie vérifie l'existence

RETOUR 36 unites archivistiques selectionnees LORCER LAMISE AR . Code de la régle de la régle dans le référentiel des régles

TR . de gestion pour la catégorie de regle
sélectionnée

Durée d'utilité administrative(bug) et

Regle(s) a ajouter ... . . Intitulé de la Intltu.le Qe Ia} regle + automatiquement
________________ e Libellé rogle renseigné suite a la saisie du code de la
Regledegeston ... e g régle
| 2 S
Code Libellé * Saisir la date de début de I'application
Datede g tpate de la rég|
........................................ e début €laregle
@ oo T
Date de début Datedefin* @. . , , .
................. Date d'échéance de la regle
.............. Date de L . o0
fin EndDate renseignée automatiquement suite a la

saisie de la date de début
. e
CONTROLER - .ANNULER 3 . . . .
Sélectionner le sort final a appliquer
a l'échéance de larégle

Sort final FinalAction Le Bloc Propriété n'est présent que pour

. L Ty J [ ) . X
Ajouter ou modifier une proprlete,_... .................. les régles de gestion DUA et DUC
Sort final T UPPPPPRELE
Lancer les contrdles d'application de
Sélectionner une valeur & i - la régle ou du sort final sur la
sélection :
» Sur la regle : contrdle si des unités
d'archivistiques de la sélection
. B Bouton 5 - .
- e Controler B portent déja la régle saisie et si, celles
CONTROLER o ANNULEFR d’'action 2 ,
.................................................................................... @ portant cette regle, déclarent la

méme date de début

» Sur la propriété : contrOle si le sort
final sera appliqué a I'ensemble de la
sélection



Reclasser une unité archivistique (1/2)

2

La premiere étape permet de sélectionner I'action de reclassement a
réaliser.

=

Reclasser une unité archivistique

Linie archivistioue sélechionnge: @ --------~ 70771
261 fils @

Sélectionner une action

L Déplacer vers un autre dossier ®-....

Retirer d'un dossier

Ajouter & un dossier

UV AU LI

CHAMPS VALEURS REGLES DE GESTION / USAGES

Nombre d'unités archivistiques

sélectionnées (actuellement une

seule unité archivistique est

Unité sélectionnable pour cette opération)

archivistique  Alphanumérique
sélectionnée

Nombre d'unités archivistiques qui
lui sont rattachées (permet d'évaluer

I'impact de I'opération de
reclassement)
Sélectionner I'action de

reclassement

+ Déplacer vers un autre dossier :
couper le lien de rattachement a
une position et rattacher l'unité

Sélectionner . ) archivistique a une nouvelle
. Liste déroulante o
@ une action position
» Retirer d'un dossier : couper le

lien de rattachement a une position
+ Ajouter a un dossier : rattacher
l'unité archivistique a une nouvelle

position

viconm



Reclasser une unité archivistique (2/2)

1
La seconde étape permet de renseigner les informations sur le
nouveau positionnement de l'unité archivistique.

CHAMPS VALEURS REGLES DE GESTION / USAGES

Déplacer vers un autre dossier

Depuis le ou les dossier(s)

Sélectionner la ou les position(s) source(s) & retirer Sé|ectionner DeCOCher Ia ou |eS pOSltlon(S)

0 vers pian la position Liste des unités source(s) a retirer :  unité(s)

..................................................................... Y N archivistiques archivistique(s) qui ne doit(vent) plus
W justice @ soutrce a parentes étre parente(s) de l'unité archivistique
¥ Acriculture I retirer areclasser

Vers le dossier .. - e 0
e Saisir l'identifiant technique de la
Identifiont technique de lo position cible * ‘ Id e nt | fl a nt

= ||  teiGUe de e ESon e et fechiaue
Il e b ity ke z e:?ts);'élon laquelle  l'unité  archivistique a
reclasser doit étre rattachée

Coordination gouvernementale et interministérielle ®...

Intitulé de Ia Intitulé de la position cible

osition cible Alphanumérique  renseigné automatiquement suite a la
ANNULER P saisie du GUID de la position cible

< RETOUR




Acquitter un transfert d’archives (1/4)

B : 3 4

La premiere étape d'une demande d'acquittement de transfert permet de lancer
I'ouverture de lI'assistant de création de la demande d'acquittement.

e Portail = Recherche, consultation et gestion des archives

Rechercher une ou des unité(s) archivistique(s)

Recherche :

Rechercher une ou des unité(s) archivistique(s) LANCER UNE RECHERCHE

Acquitter un transfert d'archives@y|’

Type : Archive avec objets | 3¢ | OU | Archive sans objets | ¢

Filtre de recherche Ajouter des filtres +

Intitulé Description

Identifiant technique du versement Identifiant(s) technique(s) d'unité(s) archivistique(s) @
Service producteur
Identifiant Nom

Dates

Date de début Date de fin

ACQUIITTER
UN

TRANSFERT
D’ARCHIVES

Le bouton d'actions secondaires, présent
en haut de I'APP Recherche et consultation
d'archives, permet de réaliser une
demande d'acquittement de transfert
d'archives.

Cette action lance l'assistant de création
d’acquittement du transfert. Le processus
d’acquittement du transfert est initié par
la réception de l'accusé de réception (ATR)
en provenance du SAE de destination.

25

»
~

v an

»
3



Acquitter un transfert d’archives (2/4)

1 B s 4
La deuxieme étape d'une demande d’'acquittement permet de charger
I'accusé de réception (ATR) en provenance du SAE de destination du

transfert.

Etape 1/3

Acquittement d'une opération de transfert

CHAMPS USAGES

L'assistant de création d'une demande
d'acquittement de transfert permet de

aeeaaaaabkhkr2tfaaxyoamdér7b3mqaaaaq-atr.xml ;262 ° f glissgr-déposer ou, de i séle’ctionper
: Zone de depuis son poste l'accusé de réception
® chargement (ATR au format xml) récupéré depuis le

Télécharger I'accusé de réception du transfert ()

; SAE ou a été effectué le transfert.

Le systeme vérifie le format attendu.

Bouton d'action permettant de lancer la
lecture et le controle de I'ATR.

Glisser ou déposer :
Ou parcourir I o

Ps Suivant

..................................................................................




Acquitter un transfert d’archives (3/4)

1 2 B 4

La troisieme étape permet de vérifier les informations de I'opération de
transfert et le statut de l'accusé de réception, avant de finaliser
I'acquittement.

CHAMPS VALEURS USAGES

Identifiant de
e lademande de

E‘tEIEE 2/3

transfert
. T d'origine
Acquittement d'une operation de transfert &
Identifiant de lo demonde de transfert d'origine Date de
ST réalisation du
aeeooaaabohkr2tfoaw7gamdéreph2qooong € et P
Date de la réalisation du transfert ..o
20/10/2022 o T ® Cont,rat
.......................... dlentr_ee du
Contrat d'entrée du tronsfert T transfert
H:_,DUD'DGZ @ -
Identifiant du service d'archives e ° |ders\2:\|/?cnet du
"'.-"ItI:II'I"I . ....................... dla rchives
ldentifiant du service responsable du transfert
ma @ e eeeeseeeeesereeeeeree oo Identifiant du
(10| P o Service
responsable du
transfert
Statut de
............. I'opération
¢ RETOUR e
Suivant

MessageRequest
Identifier

Date

ArchivalAgreeme
nt

ArchivalAgency

TransferringAge
ncy

ReplyCode

Bouton d’action

Identifiant de l'opération de
demande de transfert réalisée
dans le SAE d’origine

Date a laquelle l'opération de
transfert a été réalisée dans le
SAE de destination

Contrat dentrée, du SAE de
destination, utilisé lors de
l'opération de transfert

Identifiant du service d'archives

référencé dans le SAE de
destination
Identifiant du service

responsable du transfert (Vitam
par défaut)

Statut de l'opération de transfert
(OK, WARNING ou KO) réalisée
dans le SAE de destination

Bouton d'action permettant de
passer a l'étape de finalisation de
I'acquittement



Acquitter un transfert d’archives (4/4)

12 3 B
La derniére étape permet de lancer l|'opération d'acquittement du CHAMPS USAGES

transfert d'archives. _ ] ] ‘
En fonction du statut de I'accusé de réception du

transfert. Un message de confirmation s'affiche
pour valider I'acquittement :

e e —— » Le statut de l'accusé de réception du transfert
Zn @ : est "OK". Voulez-vous confirmer le SUCCES du
Validation de I'acquittement du transfert e Contrélede transfert ?
1 l'acquittement + Le statut de l'accusé de réception du transfert
il o L ety S e TR du transfert est “WARNING". Voulez-vous confirmer le
Le statut de I'accusé de réception du transfert est: OK SUCCES du tranSfer,t i . .
; o » Le statut de 'accusé de réception du transfert
Voulez-vous confirmer le SUCCES du transfert ? est “KO". Voulez-vous confirmer 'ECHEC du

transfert ? Aucune élimination ne sera réalisée

a ce stade. »
ACQUITTER LE TRANSFERT ANMNULER

Permet de lancer I'opération d'acquittement de
< RETOUR transfert d'archives.

 Si l'opération s'effectue avec succes, les unités
archivistiques, groupes d'objets techniques et
objets binaires (fichiers numériques) sont
purgés du systeme et le registre des fonds est
mis a jour en conséquence.
L'opération d'acquittement du transfert produit
un rapport au format JSONL, disponible dans le
journal des opérations, qui récapitule le
contexte de l'opération et liste les unités
archivistiques, les groupes d'objets techniques
et les objets binaires (fichiers numériques)
ayant fait I'objet de l'opération.

Acquitter le
transfert
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