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FASI DI LAVORAZIONE 

 

 

1. CENSIMENTO, SCHEDATURA E CREAZIONE FILE: Questa è la prima fase e consiste nell’individuare i 
documenti/faldoni, che sono da censire riportando la descrizione del loro contenuto, in un file di 
Excel, che verrà consegnato al cliente, in modo da poter sapere con esattezza dove si trovano i 
singoli faldoni, in caso che si debba eseguire una ricerca futura. In questa fase nel file vengono 
riportati tutti i dati presenti nel dorso del raccoglitore, come, una data, un codice alfa numerico, una 
breve descrizione della tipologia di documento, e in fine si andrà a definire un periodo di 
conservazione, prima della macerazione finale. 
 

2. CONFEZIONAMENTO SCATOLE: Una volta eseguito il censimento con l’inserimento dei dati nel file, i 
documenti vengono posti nelle scatole, che serviranno a custodirli negli archivi sino al termine del 
periodo di custodia predefinito, ogni scatola, avrà un codice bar-code, che sarà abbinato e inserito 
nel file, per individuare i documenti/faldoni contenuti, al fine di eseguire una ricerca futura. 
 

3. TRASPORTO E INGRESSO IN ARCHIVIO: Questa terza fase, vede il trasferimento delle scatole 
contenenti i documenti, nei nostri archivi, per essere ingressate, con l’inserimento nei ns. data base 
delle scatole prelevate e abbinate ad un posto scaffale, per la custodia – deposito, sino a data 
destinata. 
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4. DIGITALIZZAZIONE: Questa fase di trasformazione della documentazione cartacea, ad una forma 
digitale, consultabile su ogni PC, collegato al ns. portale, avviene, su espressa richiesta del cliente, 
che intende, gestire i propri documenti, in una forma più veloce, tecnologica e sicura avendo la 
possibilità di visionare il proprio archivio completo, sotto forma di cartelle direttamente dal pc, il 
tutto mediante un collegamento ad una piattaforma, dove si accederà con credenziali, protette 
nella massima sicurezza e nel rispetto della privacy, per i dati contenuti. 

 

5. RICERCHE E CONSULTAZIONI: In questa fase ogni cliente che ci affida la propria documentazione, in 
caso di necessità/ricerca di un singolo o più documenti, potrà fare richiesta di ricevere tale 
documento, sia in forma originale con consegna diretta alla scrivania dello stesso, oppure in forma 
digitalizzata con l’invio tramite file allegato ad una e-mail. 

 

6. MACERAZIONE CERTIFICATA: Questa ultima fase, non meno importante, vede portare al termine 
della propria esistenza la documentazione cartacea, che scaduti i termini di legge, per la 
conservazione legale, non avendo più motivo di essere custodita, viene destinata alla distruzione 
certifica, in quanto tale operazione, sarà seguita dal rilascio di un documento che attesta l’avvenuta 
distruzione fisica dei documenti terminati i tempi di custodia. 

Il tutto avverrà sempre sotto previa autorizzazione da parte del cliente, che informato di tale scadenza                     
e informato delle condizioni legali in materia di conservazione, confermerà la sua volontà alla macerazione 

dei documenti. 
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LISTINO PREZZI 

PRESA IN CARICO INIZIALE 

Confezionamento operatore/archivista ora  €      25,00  

Confezionamento scatola 40x60x33 contenitore 6 faldoni dorso 8 cm  €       5,20 

Confezionamento  Fascicolo 10 fogli f/r  €       0,80  

Data entry creazione file per consultazioni 6 campi Riga inserita  €       0,20  

Trasporto furgone max. portata 3.5 t. viaggio  €/km 0,95 

ACQUISIZIONE OTTICA DIGITALIZZAZIONE     

Scansione pratica standard senza selezione immagine / formato A4 €         0,018 

scansione pratica standard con selezione immagine / formato A4 €         0,025 

scansione cartella clinica di circa 100 documenti pratica / cartella clinica €         1,60 

acquisizione ottica A4 circa 100 documenti Faldone oxford 8 cm €         5,50 

acquisizione ottica A4 circa 200 documenti Faldone aperto 12 cm €         8,50 

acquisizione ottica A3 circa 100 documenti Carpetta/raccoglitore €         9,50 

Trasferimento dati su Hard Disk 1 Terabyte €         150,00 

CONSULTAZIONI     
 

  

Consultazione/Ricerca con invio via e-mail  Singolo documento €    3,50 

Consultazione e reinserimento ordinaria faldone nel contenitore faldone €    4,00 

Consultazione e reinserimento ordinaria foglio nel faldone documento €    2,00 

Consegna alla scrivania entro le 8 ore fino a un massimo di 100 km Faldone/scatola €    35,00 

Spedizione plico fino a 4 Kg ordinario entro 48 h lettera vettore €    8,50 

Spedizione plico fino a 4 Kg urgente entro 8 h lettera vettore €    9,50 

Spedizione plico fino a 20 Kg ordinario entro 48 h lettera vettore €    12,50 

Spedizione plico fino a 20 Kg urgente entro 8 h lettera vettore €    14,50 
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DEPOSITO     

Costo annuale Pallet da 100 faldoni = 16 scatole Pallet   €   115  

 

MACERO CERTIFICATO AVVENUTA 
DISTRUZIONE 

    

Macero contenitore mod. Cliente contenitore generico  €    2,80  

Macero con Certificazione Kg. 0 - 500  €     300 

Macero con Certificazione Kg. 500 - 1000  €     400  

Macero con Certificazione Kg. 1000 - 2000  €     500 

I prezzi sono da intendersi al netto di iva. 

L’offerta economica che vogliamo riservare al vostro ordine ed ai relativi associati, 
consiste in uno sconto in fattura del 30%. 
Restando a disposizione per eventuali chiarimenti.  
Porgo distinti saluti. 

 
 
 

Responsabile Commerciale 
Gianluca Picariello 
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