Interfaces Utilisateurs

Documentation APP
APP Régles de gestion

KAl

> Creéer une regle de gestion
» Consulter une regle de gestion
> Mettre a jour une regle de gestion
» Supprimer une regle de gestion
Importer ou exporter le réferentiel des regles de gestion
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OBJET METIER REFERENTIEL DES REGLES DE GESTION

IRA D ACARIRE NN Administrateur métier de l'organisation
Archiviste de l'organisation (acces en consultation)

Généralités
Créer des regles de gestion

Consulter les regles de gestion

Mettre a jour les regles de gestion

Supprimer une regle de gestion

Importer le référentiel des regles de gestion au
format csv

6. Exporter le référentiel des regles de gestion au
format csv

FONCTIONS

U

APP Profil Utilisateurs :

- Paramétrage du profil de droits pour
ladministrateur.

- L'administrateur doit disposer d'un groupe de

DEPENDANCES profils contenant un profil pour 'APP Utilisateurs.

Profil d'administration
des utilisateurs

Servicede _
provisionning

APP Groupes de profils :

- Paramétrage des groupes de profils attribuables
par 'administrateur a des utilisateurs.

- L'utilisateur doit disposer d'un groupe de profils
donnant acces a un profil de droits pour I'APP
Regles de gestion (choix d'un des 2 profils par
défaut : gestion ou consultation)

Utilisateur
v habilité

Provisionning automatisé des utilisateurs :

- Service optionnel permettant d’'automatiser la
création /  modification /  désactivation
d'utilisateurs.

La solution VITAM intégre un référentiel des régles

AUTRES de gestion administrable par un utilisateur autorisé.
INFORMATIONS + Ce référentiel fonctionne en mode esclave. Il a
pour vocation a étre utilisé par la solution

BONNES PRATIQUES logicielle Vitam pour effectuer localement les

calculs d'échéances associées aux unités
archivistiques prises en charge par le systeme.
* Il est propre a chaque tenant de la plate-forme



Frgonomie générale

@ G & . .
Autres actions :
fet Recherche sur les Action principale ' Importer et exporter un
etour a‘,JI ° regles de gestion Créer une régle de gestion | référentiel de regles de gestion
portail @ ° e ° Fermer le
x : ® Lo panneau
e . : . E . . Coffre sélectionné Profil [ -
A : : . atéral
x"F_QCn.UL : : R Vitam h g Isabelle JOSSE e ..'.
e Pe@uil — Régles de gestion b . e, R .
. . L i : i Communicabilité des informations
Reférentiel des regles de gestion : |ACC-00003)
: ) ©)
Infermations Historique
FiltreS @ iovee e ' Unités
pa r type Identifiant ~ Type de régle - Intitulé de régle ~ Durée % de “ Délai de communicabilité -
mesure
de regle
ACC-00001 Délai de Libre communicabilité 0 Année Intitulé de ragle *

communicabilité Communicabilité des informations portant atteinte ¢ la conduite

Communicabilité des informations portant
Délai do atteinte au secret des délibérations du Durée *
ACC-00002 I gouvernement et des autorités responsables 25 Annde 25
communicabilité ; P
relevant du pouveir exécutif (date du document
le plus récent dans le dossier)

ACC-00003 atteinte & lo conduite des relations extérieures 25 Annde

. Communicabilité des infermations pertant Année v
Délai de
communicabilité

{date du document)

Description *
Délai de Communicabilité des infaermations portant
ACC-00004 . I atteinte & la monnaie et au crédit public (date 25 Annde
communicabilité . , . . .
du document) portant atteinte & la conduite des relations extérieures

Durée de communicabilité applicable aux informations —

L'échéance est calculée & partir de la date du document ou -

Délai de Communicabilité des infermations portant
ACC-00005 . s atteinte au secret en matiére commerciale et 25 Annde [ ]
communicabilité . .
industrielle {date du decument)

Communicabilité des informations portant A EEE L Ong|et5
Délai de atteinte & la recherche par les services z .
ALC-00008 communicabilité comlpémnts dgs infractions fiscales ou 23 Annce . de detall
douaniéres (difte du document)
¢ 3
Pagination : Enregistrement .
Affiche 20 lignes par défaut des mises a jour v’: e
s ) . . . N . 4
Sur défilement : affiche les 20 lignes suivantes jusqu’a un maximum de 100 cemcemicma-

Au-dela de 100 : demande de confirmation ou a affiner par recherche



Ecran principal

o a» e
Créer une regle de gestion : lance
ACTION Sree g€ ¢ge &=
o _ _ I® ORINCIPALE I'assistant de création d’'une nouvelle
Portail Régles de gestion régle de gestion
Référentiel des régles de gestion
« Importer : permet dimporter au
... @ o format csv une liste de regles de
. gestion
- Exporter : permet de télécharger au
. ... Unités format csv le référentiel des régles
Identifiant ~ Type de régle —_ Intitulé de régle W Durée W - de, W o
mestire- . . ‘ de gestion
e « Rechercher une régle par son
ACC-00001 Délai de Lib icabilité 0 Anné il AUTRES intitulé ou son identiifiant
communicabilité fhre communicabil nnee N ACTIONS

« Consulter : le clic sur un ligne du
référentiel permet de consulter le
détail d'une regle de gestion

« Supprimer : permet de supprimer
une regle de gestion (au clic sur le
bouton Poubelle qui s'affiche au
survol d'une ligne)

Communicabilité des informations portant
Délai de atteinte au secret des délibérations du .
ACC-00002 . e gouvernement et des autorités responsables 25 Année
communicabilité ; A .
relevant du pouveir exécutif (date du decument .
le plus récent dans le dossier)

ACC-00003 atteinte & la conduite des relations extiiéures 25 Année

. Communicabilité des informations portant .+ 3
Délai de ! nsp - )
communicabilité

{date du document)

Délai de Communicabilité des informations portant

ACC-00004 . I atteinte & la moennaie et au crédit public (date 25 Annéde
communicabilité
du document)

Identifiant

Type de regle

Intitulé de regle

Durée

Unités de mesure

Supprimer une regle (au survol)

COLONNES

ACC-00005 atteinte au secret en matiére commerciale et 25 Année D U TA B |_ EAU

. Communicabilité des informations portant
Délai de ! nsp

communicabilité - _
e “ industrielle {date du document)

o v oM N =

Point d'attention : a partir de la V6rc, deux profils par défaut sont proposés pour 'APP Régle de gestion :

« Profil gestion : permettant de consulter le référentiel ; de modifier une régle de gestion ; de supprimer une regle de gestion ;
d'importer un référentiel préalablement défini ou d'exporter le référentiel importé dans le systeme.

« Profil consultation : permettant uniquement de consulter le référentiel et le détail d'une regle de gestion. Les boutons d'action 4
des autres fonctionnalités ne seront pas actifs pour l'utilisateur ayant ce profil. —



Créer une nouvelle régle de gestion

Cette étape permet d’ajouter I'ensemble des informations nécessaires
a la création d'une regle de gestion

CHAMPS

VALEURS

REGLES DE GESTION /

USAGES

® |dentifiant

Intitulé de
la regle

e Unitéde
mesure

Régle de gestion e
Informations T
Identifiamt * o
Type de régle * & .
Intitulé de régle * O
Description *
IR L T TN TR IR o Description
Diurdse * @ e |_|'||'_|_: de mesure ®. ... -
TERMIMER o-... AMNULER,

® Terminer

Alphanumérique
(obligatoire)

Liste déroulante
des types de regle
(obligatoire)

Alphanumérique
(obligatoire)

Alphanumérique

Numérique

Liste déroulante
des unités
(obligatoire)

Bouton d’action

Identifiant de la regle de
gestion

» Durée d'utilité courante

» Durée d'utilité
administrative

- Délaide
communicabilité

» Durée de réutilisation

» Délai de diffusion

Nom de la regle

Description détaillée de la
regle

Compris entre 0 et 999

* Jour
* Mois
* Année

Permet de créer une regle
de gestion qui s'ajoute au
tableau de résultats

VARSI |



Consulter / modifier regle de gestion
s=-=

Le premier onglet « Informations » du bandeau de droite permet de consulter et de mettre a jour les informations principales de la regle de

gestion.
X
Communicabilité des informations CHAMPS REGLES DE GESTION / USAGES
(ACC-00003) ... Ut
......................... Intitulé de la o R .
------------- . Intitulé de la regle de gestion
.......... regle
Informations Wistoique | el
e Identifiant Identifiant de la régle de gestion
" B ® ...
......... Lo H A ! ilit A
DEicd ce cammumnicatil e | Informations (Durée d'utilité courante /
et ERLLEU TS ° Durée d'utilité administrative/ Délai de
o Type de regle communicabilité/ Durée de
[etale de real réutilisation/ Délai de diffusion/ Durée
Communicabilité des informations portant atteinte 4 la conduite . .
de classification)
Durée *
25 @ -ttt o Durée Durée de |a régle (O é 999)
Année M | . . 7 7 . .
L I EEEE RS R Unlte de mesure AnI"]EE/mO|S/JOUr
Description *
Durée de communicobilité applicable aux informations | < Description Description détaillée de la regle de
portant atteinte & la conduite des relations extérieures @ F T gestion
Lécheéance est calculée & partir de lo dote du document ou
. Bouton d’action permettant
Enregistrer ) . . .
o d’'enregistrer les mises a jour

ENREGISTRER @ - c-c-oriomrmmrmmnsy '.
(N4 Lo
viconN



Importer un référentiel de regles de gestion

o a» e
L'étape consiste a sélectionner un fichier au format csv afin de CHAMPS VALEURS REGLES DE GESTION / USAGES
l'importer.
Versement Manue :
Glisser- s — .
Import d'un référentiel de régle de gestion ®  déposer / Fichier csv Sélectionner le fichier csv a importer.

L R Parcourir

: Permet d'importer un nouveau référentiel des
; regles de gestion

o
I NB : c'est une opération d’ annule et remplace,
' Importer Bouton Lors d'un import de référentiel des regles de
T IR e ! d’action gestion, I'opération sera en échecsi :
.................... « un champ obligatoire n'est pas renseigné
IMPORTER @ ANNULER  le format de fichier est mal structuré ou
formaté
+ lidentifiant est déja utilisé
MODELE ATTENDU
Ruleld RuleType RuleValue RuleDescription RuleDuration | RuleMeasurement Le fichier CSV a importer doit
avoir  les  caractéristiques
ACC-00001 AccessRule Librement 0 DAY sulvantes :
communicable * Encodage des caracteres en
UTF-8
Identifiant de la régle Type de régle Intitulé Description Durée Mesure ° Sépa rateur de Champ par
une virgule
OBLIGATOIRE OBLIGATOIRE OBLIGATOIRE VALEUR OBLIGATOIRE OBLIGATOIRE . Q&
FACULTATIVE La valeur de ce Separateur de ‘Fexte per des
Cet identifiant ne doit pas comprendre | AccessRule champ doit &tre un | DAY gwllemets S|mples ou
d'espace, de caractére accentué, de | AppraisalRule entier positif compris | MONTH .
virgule, d'apostrophe, de parenthése, | ClassificationRule entre 0 et 999 ou | YEAR dOUbleSr espace vide
de slash, d'élément de pCII'IC[UElIiQH, ou DisseminationRule unlimited).
tout autre caractére spécial. Ne sont | ReuseRule o
recommandés que I'underscore et le StorageRule La valeur est | La wvaleur est facultative IS ’. ch‘ 7
tiret comme séparateurs. HoldRule facultative pour les | pour les régles de gel. viswi ¥y
Il doit &tre unigue régles de gel. i




Exporter |le rétérentiel des regles de gestion

Il est possible de télécharger le référentiel des régles de gestion créés dans le systéeme en cliquant, dans le bouton d’actions
secondaires, sur 'action « Exporter » . Le fichier exporté est au format csv . Il peut étre consulté et modifié sous forme tabulaire au
format bureautique (Excel, Calc, etc.) mais doit étre converti au format CSV pour I'import dans le systéeme.

e Portail =+ Régles de gestion

Référentiel des régles de gestion

CREER UNE REGLE DE GESTION

Importer

. — o ) ) Unités Exporter
Identifiant s Type de régle - Intitulé de régle b Durée hd de
mesure
ACC-00001 Délai de communicabilité Libre communicabilité i} Année
Communicabilité des infformations portant otteinte au sacret des
. P délibérations du gouvernament et des autorités responsablas
ACC-00002 Delai de communicabilité relevant du pouvoir exdcutif (dote du document le plus récent 25 Année
dans le dossier)
ACC-00003 Délai de communicabilité Communicobilité des informations portant atteinte & la conduite g Annde
des relations extérieures (date du decument)
. R Communicabilité des infformatiens portant otteinte 4 la monnaie
ACC-00004 Délai de communicabilité et au crédit public (date du document) 25 Année
ACC-D0005 Dilai de communicabiling Communicabilité des informations portant atteinte au secret en 25 Année

matigre commerciale et industrielle (dote du document)

Communicabilité des infformatiens portant otteinte & la
ACC-00006 Délai de communicabilité recherche por les services compétents des infroctions fiscales ou 25 Annde
douanigres (date du document)

A B C D | e | |

1 [|pulkd RuleType Rulevalue RuleDescription RuleDuration RuleMeasurement

2  |acc-00001 Accesskule  |Libre communicabilivg Delaldewmmunl:,ahllrteapplt,able par defaut o YEAR
Curée de communicabilité applicable aux informations portant atteinte au secret des délibérations du gouvemement et des au)

3 IACC-0D002 JAccessRule  ‘Communicabilité des informations pnrt,antatlmmeausecre‘tdadellhemhonsdugowem L'échéance est calculée 3 partir de la date du document ou du document le phus récent inclus dans le dossier 5 YEAR
Jburée de communicabilité applicable aux informations portant atteinte 3 la conduite des relations extérieures

2 IACC-0D003 JAccessRule  /Communicabilité des informations portant atteinte 3 la conduite des relations extérieures 'échéance est caloulée 3 partir de la date du document ou du document le plus récent inclus dans le dossier 5 YEAR
Burée de communicabilité applicable aux informations portant atteinte 3 la monnaie et au crédit public

3 IACC-0D00L JAccessRule  /Communicabilité des informations portant atteinte 3 la monnaie et aw crédit public [dabed L'échéance est calculée 3 partir de la date du document ou du document le plus récent inclus dans le dossier 5 YEAR

Duree de communicabilité applicable 3ux informations portant atteinte au secret &n matiére industrielle et commerciale

b IACC-0D00S JAccessRule  /Communicabilité des informations portant atteinte au secret en matiére commerciale et i in |'&chéance est caloulée 3 partir de la date du document ou du document be plus récent inclus dans le dossier 25 YEAR
Durée de communicabilité applicable aux informations portant atteinte 4 la recherche par les services compétents des infractio)

7 IACC-0D0DS |AccessRule  [Communicabilité des informations portant atteinte 3 la recherche parlﬁﬂenrwmmpete L'échéance st calculés 3 partir de la date du document ou du document be plus récent inclus dans le dossier 25 YEAR
JDurée de communicabilité applicable auwx informations portant atteinte au secret en matiére de statistiques sauf lorsque sont )

8 IACC-0D00T |AcressRule  ‘Communicabilité des informations portant atteinte aw secret en maheredestahanuasa L’echaanneatcalculeea parhrdeladatedudncumentoududuumemleplm renent |n|:|usdans lednssner YEAR

Vi 'CC"“
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https://twitter.com/@ProgVitam
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