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1.1.	 Consulenza
1.1.1.	 tramite Partner accreditato presso la Soprintendenza, allo scopo di ereditare le modalità di archiviazione 

adottate (prassi) e trasferirle al personale operativo per il riconoscimento delle tipologie di pratiche;
1.1.2.	 tramite Partner Informatico, allo scopo di ereditare le modalità di archiviazione ed impostare le Procedure 

Tecniche Software di lavorazione.
1.2.	 Catalogazione

Tramite Partner, si intendono tutte le attività che precedono il Trasloco dell’archivio, di abbinamento del Faldone alla 
scatola al fine di poter ricercare velocemente un eventuale documento richiesto durante le fasi di Lavorazione presso 
la nostra sede. Questa attività normalmente svolta presso il cliente può eccezionalmente essere svolta presso la 
nostra sede.

1.3.	 Presa in Carico
Tramite partner, si intendono tutte le attività di posizionamento del materiale nelle scatole, il trasferimento delle 
scatole al piano terra, l’eventuale creazione del bancale al fine di agevolare le attività del Trasportatore.

1.4.	 Trasporto
Tramite partner, si intendono tutte le attività di ritiro e/o consegna di scatola o bancale, al Piano Terra, tramite:

1.4.1.	 Corriere Espresso, alle condizioni di servizio previste dal corriere 
1.4.2.	 Corriere Dedicato, alle condizioni di servizio previste dal corriere 

1.5.	 Disinfestazione
Tramite partner, si intende quelle attività per eliminare muffe, funghi, parassiti, polvere, fuliggine.

1.6.	 Digitalizzazione
Si intende:

1.6.1.	 Normalizzazione, incluso nel servizio di Digitalizzazione, sono tutte quelle procedure manuali che hanno 
l’obiettivo di rendere il documento leggibile dallo scanner, senza inceppamenti, oltre che darne una suddivisione 
logica. Solo a titolo di esempio come; la rimozione dei punti metallici, graffette o ogni altro genere di fermo al 
fine di rendere ogni foglio libero da impedimenti, il riconoscimento del documento e l’eventuale suddivisione, 
l’applicazione del codice a barre e separatori per permettere il riconoscimento durante la fase di scansione;

1.6.2.	 Digitalizzazione, si intende la trasformazione fisica del dato analogico in digitale attraverso l’uso di scanner 
professionali debitamente configurati in funzione delle esigenze qualitative del cliente. Lo scanner “copia” il 
documento cartaceo come se fosse una ‘’fotografia’’ in una immagine digitale (nei formati JPG, TIF, PNG, GIF) e 
verrà salvata su supporti magnetici come computer o server. 

1.7.	 Indicizzazione
Si intende tutte quelle operazioni manuali di inserimento dati e/o automatizzate mediante file di appoggio o elaborazione 
immagine avente il medesimo fine, tali da rendere facilmente fruibile un documento. Solo titolo di esempio: numero di 
protocollo, numero fattura, data fattura, CF, etc. L’eventuale rinomina del File è n° 1 indice.

1.8.	 Elaborazione Immagini
Tramite software partner, si intende le procedure software per convertire le immagini digitalizzate in un documento di 
testo editabile (DOC, TXT o PDF). Tale risultato è possibile utilizzando la tecnologia OCR (Optical Character Recognition) 
che analizza l’immagine prodotta dallo scanner, riconosce i caratteri e trasforma l’immagine in testo digitale e lo salva 
nei diversi formati possibili. Si potranno quindi ricercare parole o parti di testo e se autorizzati modificarle, stamparle 
etc. 

1.9.	 Trasferimento Immagini
Si intendono quelle procedure di trasferimento automatizzato delle immagini + meta dati al Documentale o Gestionale 
del Cliente (se previsto).

1.10.	 Trasporto Reso
Si itendono tutte le attività di consegna dell’archivio digitalizzato.

1.11.	 Macero
Tramite partner Certificato, si intende tutte le procedure a norma fino all’emissione del modulo che attesta la corretta 
procedure di smaltimento.


