
 

 

 

 

 

 

 

INVIO ATTI AMMINISTRATIVI IN CONSERVAZIONE 

 

Le pubbliche amministrazioni sono tenute a conservare tutti i documenti formati nell’ambito della loro 

azione amministrativa. 

 

Il sistema di conservazione, come previsto dall’art.44 del CAD, garantisce autenticità, integrità, 

affidabilità, leggibilità e reperibilità dei documenti informatici. 

 

Per consentire una gestione semplice e pratica della dematerializzazione all’interno dell’Ente, il nostro 

prodotto di conservazione digitale Enerj è completamente integrato con i sistemi gestionali della suite Civilia 

Next. 

 

Inviare gli atti dall’applicativo Atti Amministrativi è semplice e intuitivo, basta un click. 

 

Al termine del flusso dell’atto, oltre ad essere pubblicato all’albo e in trasparenza è possibile inviarlo in 

conservazione. 

 

Perché il documento abbia validità dev’essere firmato digitalmente, i documenti che consigliamo di inviare 

in pubblicazione sono: 

 

• Documento Originale 

• Parere Tecnico 

• Visto Contabile  

• Attestato di Pubblicazione 

 

E’ compito dell’operatore valtuare la conservazione di eventuali allegati. 

 

Vediamo come fare…… 
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Al termine del flusso, una volta che l’atto è completato in tutte le sue fasi, è possibile cliccare sul pulsante 

Conservazione 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Si aprirà la seguente videata 
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Occorre spuntare i documenti da inviare in conservazione e cliccare sul pulsante Invio. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Verrà chiesto di confermare l’invio dei documenti 

 

 

 

 

 

 

 

Attendere il messaggio di conferma 

 

 

 

 

 

 

 

 

Il pannello dei documenti verrà aggiornato con lo stato Inviato  
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Qualora l’utente ritenga necessario inviare in conservazione anche l’allegato, spostarsi nella parte bassa 

Allegati, cliccare su Conservazione, selezionare l’allegato interessato e cliccare su Invia 
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Dove vanno a finire gli Atti conservati? 

 

Occorre accedere al portale di Enerj con le proprie credenziali al seguente link: 

 

https://servizi.enerj.it/#/login 

Accedere al pannello Versamento – Pacchetto di Versamento, richiamare il tipo documento interessato, nel 

nostro caso Atti Amministrativi e fare cerca 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 A questo punto è possibile prendere visione degli atti inviati in conservazione, cliccando sulla lente verranno 

esplosi tutti gli Atti Amministrativi dal quale è possibile eseguire le ricerche. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

All’interno dell’applicativo Civilia Next, una volta che il documento è stato conservato, lo stato di quest’ultimo 

verrà registrato all’interno dell’atto.  

 

Richiamare la determina, posizionarsi nella paletta Documenti e cliccare su Conservazione 
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Comparirà la seguente videata: 

 

 

 

 

 

 

 

 

Dalla scelta Stato, è possibile prendere visione  
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