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Introduzione

Questa guida fornisce le informazioni necessarie per installare, configurare e cominciare a utilizzare
ADS-Doc.

Nel capitolo 2 e nel capitolo 5 sono trattate la gestione delle fatture elettroniche e la loro
conservazione digitale.

Maggiori dettagli si trovano nel manuale di ADS-Doc, disponibile cliccando sulla voce Aiuto -
Manuale utente nella pagina iniziale di ADS-Doc (nell'angolo in alto a destra).

B = | )

@ Ajuto @ Disconnettiti

@ Manuale utente

& Aggiorna manuale utente

W Informazioni su ADS-Doc

IMPORTANTE

Configurazione del client di posta

Affinché ADS-Doc possa scaricare correttamente le fatture dalla casella PEC, &€ necessario che il client
di posta utilizzato sia configurato in modo da lasciare una copia dei messaggi sul server.
Nell’allegato A, presente alla fine della guida, vengono indicate le procedure per verificare - ed

eventualmente modificare - le impostazioni per alcuni dei client piu diffusi:

e Qutlook

e Windows Live Mail

e Mozilla Thunderbird

Nel caso fosse utilizzato un client diverso, siete pregati di fare riferimento al Supporto AD System.

AD System
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Capitolo 1 — Passi preliminari

Installazione di ADS-Doc

Per installare e accedere ad ADS-Doc procedere come di seguito indicato:

1. Accedere al computer con i permessi da amministratore in modo da poter essere autorizzati
all'installazione;

2. Aprire un browser (per esempio Internet Explorer, Chrome, Firefox...) e digitare I'indirizzo
comunicato nell'email PEC ricevuta da AD System: https:\\fnovi.adsystem.biz

3. Cliccare sull'icona “ADS-Doc Windows” e scaricare il programma:

L [N . | fowi.adsystem.biz S edist/Default. s

Als-Doc wWnoows | ADS-Doc Wied

AdsDocSetup.exe -
| 1.0/276 MB, 3 min. rima...

4. Lanciare (facendo doppio click) I'eseguibile AdsDocSetup.exe appena scaricato per installare
il programma;

5. Premere il tasto Esegui;
. Preparazione a¥instalazkone Incorso..
Apri file - Avviso di si(ure_zza-  ——

Impossibile verificare I'autore. Eseguire il software?

1l programera & rstalancns ALE-Doc Chant s2a pranarande
[nstalhidd yeard, Atferdere,

\ﬂ Mome: Ch\Users\DANY\Downloads\AdsDocSetup (1), exe
Autore:  Autore sconosciuto
. - Ssbarone in e, .. ; ADCTient ng
Tipo: Applicazione

Da: Ch\Users\DANY\Downloads\AdsDocsetup [1).exe

[ Esegui ] [ Annulla J

Awvisa sempre prima di aprire questo file

Eseguire solo software proveniente da auton considersti attendibili.

l@ Il file non dispone di una fima digitale valida che ne verfichi I'autore.
!
Come determinare guale software eseguire

AD System 5
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6. Premere il tasto Avanti;

Instalshindd Wizard por ADS- Dec Cent

CraralSwekd(=) VWoard rotallere ACS Coc Coamt m corgelder
Foe oneer e eoeo woa L

ATTEGETONE) Quasts prograrws 2000 Al bop o
gl Sk kg va sriadadsc s e s gcasndo
ottvdrwerareal

| &1 ADS-Doc Client - Inst

Informazioni sul cliente

Immettere i propri dati.

Mome utente:
]

Societa:

InstallShield

< Indietro l Avanti >

8. Premere il tasto Avanti per eseguire l'installazione nella cartella indicata oppure premere il
tasto “Cambia” per installare il programma in un'altra cartella;

.- E— n
ﬁ ADS-Doc Client - InstallShield Wizard —I £ u]
— — il
Cartella di destinazione
I Scegliere Avanti per eseguire installazions su questa cartella oppure

Cambia per eseguire linstallazione su un'altra cartella.

[::7 Installa ADS-Doc Client su:
C:\Program Files (x86)AD System\AD5-Doc},

InstaliShicld

< Indietro [ annulla ]

AD System 6
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9. Premere il tasto Installa;

51 ADS-Do Clien: - Intaihiskd Wizara I —r—

Pronts per Fimstallanne del programma

| e ra (ua sta B prmm ks oer rninare frstslaomns,

Perrwvedere omodif o e cuokddd npasta done d retoladore, fare o su Indizbro.
Somglere Annuls cer weore el procecura guicea.

Impastageni oorrend!

Too d retelapore:
Tipa

oo of destinasan:

CoiProgram Flkes (085 A0 Systenial S-Docy
Trfomeazonl sufinenbe:

Fome;

Sadebh

{alneld P..

% Indatr Imzisds Arnuls

10. Premere il tasto Installa per procedere all'installazione e attendere il termine
dell'installazione;

11. Premere il tasto Fine, lasciando il check sulla voce “Avvia il programma” come proposto;

1435 O Gl oot el

irant completala

14 AMI%-Fine Chene - Tncislihisld Wimand _ Elg“

Installazicns i ADS-Doc Chent in corso
La canatbariziche del progremme sshoonsts s in el riakEsy I Shss wizad ha conpenats [rstalladore & 406 Dac
| Cient, Fare e e Tine pas ehs e DENOATUEA TR,

e s o I ekd Vs oend incisll ALSDac Clert L operariors
It patebze richisdars slomn minub

Sl
) Arw d oo sewes

irersl Shsid

12. Nella maschera “Configurazione ADS-Doc” che si aprira, inserire le indicazioni che seguono:
e Nome server: fnovi.adsystem.biz;
e Porta: lasciare il campo in bianco;

& ConPyurasume A0S Do
N
3 [ADS-Doc

P —— |

AD System 7
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e Lingua: lasciare “Italiano” come indicato;
e Selezionare “Usa protocollo HTTPS”;
e Premere il tasto Salva per memorizzare le configurazioni.
13. Nella maschera che si presenta lasciare impostato, come gia proposto, “Autenticazione” con
ADS-Doc;
14. Inserire le credenziali (Utente e Password) ricevute dall’assistenza AD System

a ALS Uoc Loge N

'gia

:,i [ADS-Doc

Sareir R e

e

15. Premere il tasto Login per accedere al programma.

Accessi successivi

Successivamente, per accedere al programma, si dovra cliccare sull'icona ADS-Doc presente nel
desktop.

Al primo accesso sara richiesto di cambiare la password:

e Inserire la password attuale nel campo Vecchia password,;
e Inserire la nuova password nel campo Password e nel campo Conferma password;
e Premere il tasto Salva.

AD System 8
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Registrazione indirizzo PEC

Per consentire la comunicazione con il Sistema di Interscambio e necessario registrare I'indirizzo PEC

dell’l0O.M.V.

Selezionare il menu Impostazioni;

Selezionare la funzione Accounts E-mail;

1
2
3. Premere il tasto Nuovo;
4

Compilare i campi della maschera come segue:

AD System

Indirizzo: inserire il proprio indirizzo PEC.
Nome visualizzato: dare un nome all'account PEC che si sta registrando.
Tipo account: selezionare “Certificata”.

E-mail SDI: email del Sistema di Interscambio (Sdl) con cui comunicare. INSERIRE
I'indirizzo: sdi0l@pec.fatturapa.it (cancellando I'eventuale indirizzo presente). SI
RICORDI che l'indirizzo dell’Sdl potrebbe cambiare in seguito a comunicazione del
sistema di interscambio quindi si raccomanda verificare le prime PEC ricevute.

Mettere il flag su Utilizza per SDI per abilitare I'invio a Sistema di Interscambio
Abilitato: METTERE LA SPUNTA affinché ADS-Doc processi le email PEC.

Dati IMAP e SMTP: inserire i dati del proprio provider di PEC per permettere di
ricevere/inviare email dal/al Sistema di Interscambio (SDI). Selezionare, nella sezione
SMTP, “Usa credenziali IMAP” per usare le stesse credenziali gia inserite e non
inserirne di nuove per I'SMTP (INSERIRE ANCHE LE PORTE).

NOTA: i dati inseriti sono solo un esempio, contattare eventualmente il proprio
provider PEC per reperire i dati richiesti, se non conosciuti.

Rimuovi: compilare se si desidera cancellare dal server le email dopo n giorni (NON
CONSIGLIATO). Se non si seleziona, le email rimangono anche nel server di posta.

Ordine Medici Veterinari

soi

Email SDI sdil7@pecatturapait

Utilizza per SDI

SMTP

ecarubait Indirizzo server | smipspecanubait

Usa SSL Parta 465 UsaSSL

Usa credenziali IMAP

Utente

Password

D dell'applica:

Usa I'sutenticazione oAuthZ

D directory (tenant) ID dellapplicazione (cliente)

URI diretto ID directory (tenent)

Percorso salvataggio “Woealhost\Cartelle_Documenti_0028\PostaCertificata | (] UR diretto
Rimuovi

Rimuovi dal server [C]  Dopo n. giomi 0
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Capitolo 2 - Gestione delle fatture ricevute

Consultare le fatture trasmesse dal Sdl

Cliccare sull'icona ADS-Doc presente nel desktop;
Selezionare ADS-Doc nel campo Autenticazione;
Inserire I’Utente comunicato via PEC;

Inserire la Password impostata;

A A

Premere il tasto Login.

ADS-Doc Login X
Im

87I0ﬂl ‘
)

ADS-Doc

RSNl ADS-Doc :
Utente: Op-XX
resswors: |

[N N

Versione: 2.6.5.1

6. Per eseguire le ricerche delle fatture, dalla Pagina iniziale premere: “Ricerca per

Attributi”
yd AD5-Doc
@ Pagina iniziale
Consultazione documenti ADS-Doc - Pagina iniziale
P Documenti recenti
Ricerca libera
1» Ricerca per Attributi
I Viste Logiche
P Ricerca Libera Ricerche salvate
I Ricerca Avanzata Doc. Descrizione Descrizione lunga
Fatture Approvate da Registrare Fatture Approvate da Registrare
Fatture da Verificare Fatture da Verificare

Con la Ricerca per Attributi € possibile compiere qualsiasi tipo di ricerca nel
documentale: per facilitare la gestione delle fatture sono state preimpostate delle

AD System 10
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ricerche salvate disponibili aprendo il menu a tendina “Carica ricerca salvata”, come
evidenziato in figura.

B 2o5-oec

@ Pagina iniziake
Consultazione docurnenti - — = : = n’

*
I Document recenti Ultima

Ricerca Saha ricerca  Reset i CorLImierite File Modifica
l-—-—-—] HESES

I iste Logiche Ricerca Documernts

‘I
Attributi comuni Fature Appeovate da Regetrare Allkibut specifia
Fartture: da Werificare

¥ Ric=rca Lib=ra

I Ricerca Avanzata Doc

Carica ricerca salvata

Fatture Registrate

Tipa Fatture: Rifiutate
MNatifiche di Scarto Esito
Data Doc. |E-l:-:zn:-na-rc| .

Mr. Dooumento

—— 2

Selezionando ad esempio “Fatture da verificare” e premendo il tasto Ricerca della barra
delle azioni, Il sistema visualizzera una griglia contenente la lista delle fatture trasmesse
dal SDI, che devono ancora essere controllate (lo # Stato del documento & “NON
VERIFICATO”).

Jitima

Ricerca j Salva ricerca  Reset
icerca

Ricerca Documento

Ricerca documenti

@ Categoria Tipo Oggetto Data Doc. Nr. Docume  # Rif.SDI # Stato

o FATACQ FATTURE Fattura Elettronica  20/03/2015 194 1118273647382 Z0345.xml NON VERIFICATO

é: FATACQ FATTURE Fattura Elettronica  20/03/2015 222A 1714271837382 050014.xml NON VERIFICATO

gf FATACQ FATTURE Fattura Elettronica | 20/03/2015 16434 1718271247382 0045.xml NON VERIFICATO

§ FATACQ FATTURE Fattura Elettronica 20/03/2015  0023/A 1714271547382 0014.xml NON VERIFICATO

x FATACQ FATTURE Fattura Elettronica  20/03/2015 28400 1718271837382 OLL4.xml NON VERIFICATO
FATACQ FATTURE Fattura Elettronica 20/03/2015 00001 IT0183341026700034xml NON VERIFICATO
FATACQ FATTURE Fattura Elettronica  20/03/2015 011/2015 1712771837382 00014.xml NON VERIFICATO

AD System 11
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Le stesse ricerche salvate sono disponibili anche nella “Pagina iniziale” nella sezione “Ricerche

salvate”: fare doppio click sulla voce “Fatture da verificare” per visualizzare le fatture da controllare.
ADS-Doc

@ Pagina iniziale

Consultazione documenti ADS-Doc - Pagina iniziale
' Documenti recenti
Ricerca libera

P Ricerca per Attributi
| Viste Logiche \—
b Ricerca Libera Ricerche salvate
b Ricerca Avanzata Doc. Descrizione Descrizione lunga

Fatture Approvate da Registrare Fatture Approvate da Registrare

Fatture da Verificare Fatture da Verificare

Controllare le fatture e inviare l'esito al Sdl

7. Selezionare il documento da controllare (le fatture sono in stato “NON VERIFICATO”) per
controllare i dati della fattura:
e Premendo il tasto “Anteprima” sara possibile vedere la fattura e i suoi eventuali
allegati.
e Oppure premendo il tasto “Documento” nella barra degli strumenti o facendo un
doppio click sulla fattura selezionata;

= P Y B P K « ® o

Seno Soeca s Mpgungl o
0 i ared Qs

Sdearcara Nemd L) Coosmearn L Moen

Ransrentn

© N T Oaweods ™ Qg Niterts Dectestyio e 6 s Bl
-~ 3 hercts Pattare i Ve Palisre Setyorza PA &
3 vasdte Ruued Vudn RSP i
2 mmete Patrirs =/ Vaeetn  Paejoa Mateens oy P =
; Vemztx Pettare 3 Verzits  Puliuca Setvceza PA
- Veslle Ruuscdvudn R Banaiwfa FATTURA ELETTRONICA
\imncibe Patture Al Wercies Mooy Deteae s PA
Verchie Swtre d landts  Petirs Bettrockon T4 i
ol Follare &y Voo | Feltan Betscnca A

‘mnse Prttore 21 Vercley - Pobicy Bebarea PA
Yancte Pattore @i Wiarcien  Paltoos Sletcroa PA

Dati relativi alla trasmissione

loanttcabyvo el trasmitients: IT03016250262
Pragressivo di invia: 1
formato Trasmissione: SDI11

ALLEGATI Codce Amminstrazions destingtana: UFBIFX
Talefann del tracmiftanta N422911129

ot Rlacdivudiu RlosBciviwia
Vanzke Fatture 31 Vercs  Fabucy Betyorcy PA

8. Premere il tasto Notifica Esito presente nella barra degli strumenti
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F".EVEF&_%EO =

Ultima

ome Siericerca Resst  Fiti  Documento Aprifie  Modiica SN Speasoe - AOgung s

documento  emal cartolla Notifica Esito

Ricerca Documento Azoni

Ricerca documenti ¢, Collegament;
< Categunia Tipo Oggetto Data Doc. Nr. Docume  Data protocolk Nr. Protoce & RASDE Esercwo Ds

1 e Acquists Fatture di Acquis Fattura Blettronica P 02/02/2015 899 1101833410267 0 2015
5

9. Premere il tasto Accetta o Rifiuta per inoltrare all’Sdl I'accettazione o rifiuto della fattura.

E' possibile aggiungere delle note nel campo Descrizione per spiegare il motivo
dell'eventuale rifiuto.

Oggetta Data Dac. Wr. Dorume Dot protocollc Mr Protocn @ RSO

Matifica Esita

Dggetta Fattura Elettronica PA
Data Do, 22015
Mr. Diocumento 295

o Accetta N Fifiuta

Descrizione:

10. Premere Si per confermare l'invio dell’esito al Sdl.

) J3e0

Notifica Esito C
Oggetto Fatturs Bttroncs
1202015
o Sl 5o @ voler accemmane e Tattins selenonatal c
D
et

Lo stato della fattura passa automaticamente da “NON VERIFICATO” a “IN ELABORAZIONE".
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Con la conferma da parte del Sistema di Interscambio di avvenuta ricezione dell'approvazione
della fattura lo stato passera, automaticamente ad “APPROVATO”.

Nota: il processo per il passaggio da “IN ELABORAZIONE” ad “APPROVATO” puo richiedere
circa un’ora.

Decorrenza Termini (DT)

Nel caso in cui la notifica di accettazione o rifiuto della fattura non fosse stata trasmessa all’Sdl, entro
15 giorni si riceve una notifica di Decorrenza Termini (DT). Per procedere con I'elaborazione della
fattura, premere il tasto “Notifica Esito” come in precedenza, in questo modo si approva o si rifiuta
il documento solamente all’interno del sistema ADS-Doc.

Lo stato del documento passera da “NON VERIFICATO” ad “APPROVATO” o “RIFIUTATO” (come visto
al paragrafo precedente) senza inviare alcun esito PEC all’Sdl e visualizzando il messaggio seguente.

x

; La Fattura selezionata ha ricevuto una notifica di Decorrenza
!‘\ Termini (DT), non & pil possibile inviare alcun esito al cedente
prestatore, L'approvazione o il rifiuto saranno registrati solamente
in ADS-Doc ai fini della successiva conservazione digitale

QK

La fattura, se accettata, sara pronta per la registrazione in contabilita e I'inserimento dei dati di
protocollazione della stessa in ADS-Doc.
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Registrazione del numero di protocollo

Prima di procedere alla Conservazione Digitale delle fatture sara necessario registrare manualmente
la data e il numero di protocollo attribuito alla fattura ricevuta:

e Premere il tasto Inserisci registrazione;
e Registrare il numero e la data di protocollo della fattura.

= P Y R P U « = p °©

Ultima SR i Doc g A File Modifica Scarica Spediscivia  Aggiungi a Inserisci

ncerca documento emaid cartellsa  Regstrazione v

Ricerca Documento Azioni

Ricerca documenti @
@ Oggetto DataDoc.  Nr.Documento  Ragione Sociale  Partita VA Cognome Esercizio # Stato
o Fattura Elettronica PA  31/12/2015 2015, . ADS-Doc s 0 % 2015 APPROVATO
-4 l
B
E.
|
s Inserisci Registrazione
Oggetto Fattura Elettronica PA
Data Doc. 12/31/2015

Nr. Documento  2015PA0005243
Ne. Protocollo |
Data protocollo  Selezionare u ._1‘51

Ora la fattura, in stato “REGISTRATQO”, & pronta per essere portata in conservazione digitale. Se una
fattura e stata rifiutata (stato “RIFIUTATO”) ma si vuole procedere ugualmente alla registrazione in
contabilita, procedere come indicato nella sezione “Modifica manualmente i dati di catalogazione
della fattura”.

Nuovo invio per Scarto Esito (SE)

Nel caso in cui un esito venga scartato dall’Sdl senza fornire alcuna motivazione, potrebbe trattarsi
di un errore generico e quindi per risolvere il problema sara sufficiente rinviare I'esito scartato.
Per eseguire questa operazione procedere come segue:
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’

Individuare lo scarto con una ricerca salvata: “Notifiche di Scarto Esito’

1. Selezionare la voce e premere “Ricerca”

@ Pagina inzale = Aggiungi a preferiti

Consultazione documenti

P Documenti recanti

b Wiste Logiche u
o Ricca i Ricerca documenti
s Hesra ik e Canca ricerca salvata ]E]
Attributi comuni Fatture (federazione)
| Fatture (tutte)
Fatture Approvate da Regstrare
Categoria Fatture da Verficare
Fatture in Elaborazicne
Fatture Regisirate
Teo r Fatture Réutate

Cata Dec.

Nr. Documenta I
B P Mitente ( [~]
D comtasoncdocsmens =

In questo modo comparira la lista degli scarti esito ricevuti, prima di tutto occorre verificare
il motivo dello scarto visualizzando la notifica in anteprima (come qui sotto) o con un doppio
click.

=

* 2 2 FY B R E < & @

i#erra | SaEn  Toademias  Nopwaia
R 4 - | e L el .
aca Sabwt oot Sasad He ‘ Uensamaiy  Ager i Hadfca e avell o

Documaenc

: el
Rikerca document B
_ Camgens v Opzettn Hrectn Foe o PanD L amite W screafhe g et
| acauen Notcne SO Sawtn e Comeris Seterma o e 1377 e

|

Scarto Esito committente

Identihcabve Sdi- 7158532

Scarlo. ENO1 (NOTIFICA NON AMMISSIBILE)
Message |d: 67369373

Messane-D commitients 7168632

Nale

Se nel campo note non viene riportata alcuna motivazione valida, si pud procedere con il rinvio
dell’esito.

2. Chiudere I'anteprima e premere il link #_Rif.SDI

Hcon Docimerin hire &y

—
Rercedocument B

o Calegunia Ty Oyplta Witerin Dot e Date Dee. Nr Docoree  Defa probeccle B, Prodoos SLSD Tipe M
I Azl hodiche S0C Scarto Esfto Committe:  Skaterna df Inbersc: 1507205 71535R '

|
S
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Si aprira una nuova finestra dove saranno presenti tutti i documenti collegati allo scarto:
fattura, esito, file metadati etc....

Collegamenti a : Scarto Esito Committente  13/07/2015

4 B G A Cakegora Tipo Oggetto Mittente Destinatano Data Doc,
Acquisti Fatture di Acquist:  Fattura Blettronica PA 23/02/2015
Acqusst NotFiche SDI Esito Committante 10/07/2015
Acquisti Notfiche SDI Fie del Metadan 07/04/2015

3. Selezionare I'Esito Committente e premere “Notifica Esito”

Nr. Documento
1458

123456789
123456

Tramite questa operazione verra richiesto di specificare nuovamente I'approvazione o il rifiuto della
fattura a cui lo scarto si riferisce (come indicato nel capitolo “Controllare le fatture e inviare I'esito al

Sdl”) e verra creato e inviato un nuovo messaggio di esito.

AD System
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Modifica manualmente i dati di catalogazione della

fattura

Nel caso in cui si voglia modificare manualmente i dati di una fattura, procedere come di seguito

indicato.

Inserire il numero /data di protocollo della singola fattura

1. Selezionare la fattura da registrare (per esempio con la ricerca salvata “Fatture Rifiutate”)

2. Premere il tasto Modifica;
3. Premere il tasto Modifica presente nel sottomenu.

2

=P Y R PNER

I e e T |Tmoae e SGane
ricerca documento

Ricerca documenti

[

Categoria
Acquisti

Ricerca Documento|

/" Madifica

¥ Modifica valori
Data Doc. stacoll

Tipo Oggetta -
{ 02/02/2015 _g Cancella

Fatture di Acquis Fattura Elet'trolll';i'al:l;-

________________________________________

5. Cambiare il
tendina.

AD System

Detragli decamziny | i ilorrdionl doourare O Vil SRR Vi o conne s -

ditdnd e Elviealiwmilai L

Faryais farpi - Famivi i IR . Ty

Ty Fatwrld Sy - B st e d o

tarus i recz gmmar | 2RI FATTURA ELE

Capte fesa Brtmea % rpomimoma PRI |

Hinae |- Batitafah LE o

Fimdinatn s - e S L et

[ weEns [ Horm Dati relativi:

bt loaredz  TEE Lagrere bt

L e - e R = Hrgizstan i

b Postze s e TR MR X L Dl T

S e Dati del cedi

[ — Dati anagrafici
Iekenl fcatban T

Croeen loun

valore del campo # Stato da “RIFIUTATO” a “REGISTRATO” nel menu a
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4. Cambiare il valore del campo #_Stato da “NON VERIFICATO” a

ADS-Doc

Modificare lo stato di una singola fattura

1. Selezionare la fattura;
2. Premere il tasto Modifica;
3. Premere il tasto Modifica presente nel sottomenu.

Lzlltlma Salva ricerca  Reset Filtri Documento  Apn File Seanca
ricerca documento

Ricerca

Ricerca documenti ;
Y Modifica valori

Categoria Tipo Oggetto Data Doc, ) stocoll
Acquisti Fatture di Fu:qms Fattura Elettronu:a P 021-’{]2!21]15 ’-_8 Cancella

tendina, come evidenziato nella figura sottostante;

E Motifica Esito E Salva

Dettagli documento W Informazioni documento | Visualizza contenuti

Attributi comuni Attributi specifici
Categoria Acquisti - Esercizio 2015
Tipo Fatture di Acquisto - I # Stato NON VERIFICATO [ i ] I
. R Codice Descrizicns
Formato [ FEPALL v] Ragione Sociale
NON VERIFICATC NON VERIFICATC
Oggetto Fattura Elettronica PA Partita V4 REGISTRATC REGISTRATO
Mittente | - ] Codice Fiscale IN ELABORAZION  IN ELABORAZIO!
:> APPROVATO APPROVATO
Destinatario [ I ] Importo RIFIUTATO RIFIUTATO
Data Dioc. 02/02/2015 E Nome COMSEGMATO  CONSEGMNATO
Mr. Documento 899 Cognome

5. Premere il tasto Salva;
6. Premere il tasto Esci.

AD System
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“APPROVATO” nel menu a
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Modificare lo stato di piu fatture

1. Selezionare le fatture da modificare (premere il tasto Shift, freccia verso l'alto, nella
tastiera per selezionare piu fatture insieme);

Premere il tasto Modifica;
Premere il tasto Modifica valori presente nel sotto menu;

Selezionare nel campo Attributo #_Stato;

i W N

Selezionare nel campo #_Stato il valore Approvato;

Modifica valori Attributi

Attnbuts | #_Stata

% Seatn | APPROVATC]

6. Premere Salva;

ATTERZIONE!
V-velore per |'fittributo ¥ _Seato sare’ mosificato con i nucvo vakorz in
tutti | dozumenti s edonati,

S sivnr i volir procedend

7. Premere il tasto Si per confermare la modifica.
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Capitolo 3 — Ricerche in Pagina Iniziale

Ricerche in prima pagina
Le ricerche salvate possono essere accessibili gia dalla pagina iniziale di ADS-Doc.

Per fare questo é sufficiente andare nel menu “Strumenti” - “Ricerche Salvate”

& ADS-Doc

@ ragina inzale o Agglungl a prefent

Strumenti
b Controlk documents
P Cartells Personali
b Viste Logiche Ricerche salvate
P Cartelle Acquiszione L I Stato I Attivo
P Impostazioni utents
Descrizions Dascrizions lunga
I Richiests protecollo Fatture da registrars Fatture da registrars
Fatture da verificars Fatture da venficare
Fatture in Blaboranone Fatture in Elsborazione
Fatture Registrate Fatture Regustrate
Fatture Rifutate Fatture Rifutate
S s
a .

Selezionare la ricerca che si vuole avere in Pagina Iniziale e premere il tasto “Aggiungi a
home page” in questo modo la ricerca sara da subito accessibile con un doppio click

guando si entra nel programma.

% Paqina inizale

Comsultarione documesnti ADS-Doc - Pagina iniziale
P Cooumerili recsnb
Ricerca libera

P FRicerca per Attributi

F Wite Logiche

I Ricurca Libera Renerche Lalvas

b Ricerea Awanzaia Dac s ricizr Duserizira o Staln
Fatture da Heqistrare Fatture da Heqistrare BttTeo
Fatbure da Venhcare Fatture da Verthcsne Attreo

13 Canuiltazinne docwmenti \

ﬁ Catnlegarinme dorunmsnt
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Capitolo 4 — Aggiornamento software

In seguito ad un aggiornamento del software, potrebbe essere necessario aggiornare anche il client
installato sul proprio PC. Tale operazione avviene in modo automatico quando ci si collega al servizio
ed é disponibile una nuova versione software.

Aggiornamento

Il programma visualizzera il messaggio: “E’ stato trovato un aggiornamento”

Cerca aggiornamenti - x|

E stato trovato un aggiornamento

Versione corrente 2.5.0.0
Versione dell'aggiornamento 2.5.3.0
Pubbblicato venerdi 8 maggio 2015

Aaggiorna ] Chiudi
v

Premere “Aggiorna” e attendere il download del software. Accettare le eventuali richieste di
approvazione:

@ User Account Control x|

/'\ Do you want to allow the following program from an unknown
%/ publisher te make changes to this computer?

Program nama:  Scftware Updatar.exs

Fublsher: Unknown
Fie orign: Hard drive on this computer
—_—
| show detats |
. I ificati

Attendere l'applicazione dell’aggiornamento. Una volta concluso il processo il software sara pronto
all’utilizzo con la nuova versione.
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Capitolo 5 — Conservazione digitale

La conservazione digitale in breve

La conservazione digitale & un processo informatico che, attraverso specifiche modalita e regole di
trattamento (firma digitale e marcatura temporale) della versione elettronica dei documenti fiscali,
ne garantisce l'autenticita e ne permette, quindi, la conservazione nel tempo, anche in sostituzione
dei documenti cartacei.

Il processo di conservazione digitale consiste nella creazione di Pacchetti di documenti che devono
essere firmati e marcati con marca temporale dal Responsabile della Conservazione o dagli eventuali
sostituti/delegati nominati con opportuna delega.

Il Responsabile della Conservazione ¢ il soggetto incaricato di gestire e monitorare il processo di
conservazione e prima di procedere con la conservazione occorre nominare un responsabile della
conservazione e/o eventuali sostituti e verbalizzare il mandato in una delega. Nell’ Allegato B, in
fondo alla presente guida, sono presenti i modelli di deleghe da compilare insieme al manuale e da
archiviare.

| documenti di questi pacchetti, dopo essere stati scaricati e salvati in un dispositivo a scelta
dell’'utente, sono gli archivi fiscali da conservare e, se richiesto, da esibire.

ADS-Doc provvede inoltre a creare automaticamente un’ulteriore copia di sicurezza dei pacchetti in
un altro server cloud accessibile agli Ordini in qualunque momento.

| documenti presentiin ADS-Doc non sono l'archivio fiscale, ma si utilizzano per la sola consultazione
e per la creazione dei pacchetti di archiviazione.

Tutte le informazioni sui pacchetti creati e sulle procedure utilizzate devono essere indicate nel
Manuale della Conservazione digitale che dovra essere aggiornato periodicamente, catalogato
annualmente ogni inizio anno e portato in conservazione in ADS-Doc.
Si richiede una nuova versione ogni volta che ci sono modifiche nei dati presenti nel manuale.
Il Manuale risponde alla necessita di documentare il processo di conservazione dei documenti
informatici secondo le “Linee guida sulla formazione, gestione e conservazione dei documenti
informatici”.
Vuole indicare in particolare:

e Le competenze, iruoli e le responsabilita degli attori coinvolti nel processo;

e |l software documentale ADS-Doc utilizzato come sistema di conservazione

e |l processo di apposizione della Firma Digitale, della Marca Temporale e tutti gli aspetti

procedurali per la creazione dei Pacchetti di Archiviazione;
e Le procedure di verifica dei documenti e di gestione delle copie di sicurezza.

Inoltre in caso di ispezione da parte delle autorita di vigilanza preposte, il Manuale della
Conservazione permette un agevole svolgimento di tutte le attivita di controllo.

Nel Registro della Conservazione dovranno essere indicare le informazioni relative ai pacchetti
creati e soprattutto eventuali segnalazioni e/o particolarita riscontrate nella creazione del pacchetto.
Dopo la creazione dei pacchetti di conservazione si procedera a catalogare anche il registro.
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Cosa fare

Per gli Ordini che non gestiscono la fatturazione elettronica con ADS-Doc, trascurare le indicazioni
relative alle fatture di acquisto (punto 2).
Nell’elenco di seguito una breve indicazione delle procedure da effettuare per la conservazione
digitale:
1. Seguire quanto indicato nei paragrafi Prerequisiti e Parametri Conservazione Generali
2. Fare la conservazione delle fatture di acquisto (come indicato nel par. “Come effettuare la
conservazione digitale - Fatture di acquisto”)
3. Fare la conservazione del Registro di protocollo informatico (come indicato nel par. “Come
effettuare la conservazione digitale — Registro di protocollo informatico”)
4. Fare la conservazione dei Documenti protocollati (come indicato nel par. “Come effettuare la
conservazione digitale — Documenti protocollati”)
5. Compilare il Manuale della Conservazione word che é stato fornito
6. Catalogare in ADS-Doc il Manuale della Conservazione in PDF (come indicato nel par.
“Gestione del Manuale della Conservazione - Catalogazione del manuale”)
7. Firmare il Manuale della Conservazione (come indicato nel par. “Gestione del Manuale della
Conservazione —Firmare il manuale”)
8. Fare la conservazione del Manuale della Conservazione (come indicato nel par. “Gestione del
Manuale della Conservazione — Conservare il manuale”)

Prerequisiti

Prima di procedere alla conservazione digitale & necessario:
o Designare il responsabile della conservazione e eventuali sostituti compilando una nomina
(vedi bozza nell’Allegato B della guida- Nomina a Responsabile della Conservazione)
e Dotarsi di un certificato di firma digitale valido in una smart card o in una chiave USB. Tale
smart card o chiave USB con certificato, possono essere acquistate presso un qualunque
ente certificatore in Italia.

Quando si parla di Firma Digitale, o come definita dai testi normativi Firma Elettronica Qualificata,
si intende un particolare tipo di firma elettronica avanzata che si basa su un certificato qualificato
rilasciato da un certificatore accreditato e realizzata mediante un dispositivo sicuro per la creazione
della firma.
La firma digitale di un documento informatico € necessaria perché si propone di soddisfare tre
caratteristiche specifiche:

e Autenticita: ovvero che il destinatario possa verificare I'identita del mittente;

e Non ripudiabilita: che il mittente non possa quindi disconoscere un documento da lui

firmato;

e Integrita: che nessuno possa alterare il documento.
Essenzialmente si tratta del mezzo attraverso il quale i privati cittadini, imprese e amministrazioni
pubbliche possono dare valore legale ai documenti che firmano al computer.
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Parametri Conservazione Generali

Prima di effettuare la conservazione digitale & necessario procedere ad alcune configurazioni come

di seguito indicato.

1. Accedere al menu Configurazione documenti;

2. Selezionare la funzione Parametri Conservazioni Generali;

¥ ADS-
@ Pagina iniziale 1 Aggiungia
g ggiung

Configurazione documenti

| Categorie Documenti
| Categorie Fascicoli
| Tipi Documento

| Attributi Specifici

W

[ Parametri Conserv. per Tipo Doc.

| Tipi Doc. Agenzia Entrate
| Tipi Doc. Menitor

| Categorie aggregazioni dacumentali

o m ] »

ol
A Canciléarinna Aarimant

preferiti

Parametri Conservazione Generali

Percorso Wocalhost\Conservazioni_002§
Cartella di lavoro ‘Wocalhostywrk_Conservazioni 002§

Nome PdA automatico [/

Indice

Versione Sincro ‘ 2020 e |

Dati Responsabile Conservazione ‘ Dati Delegato Conservazione: |

Tipo responsabile @ Persona

Selezionare la scheda “Dati Responsabile Conservazione” ed inserire i dati anagrafici del
responsabile della conservazione digitale.

Selezionare la scheda “Dati Delegato Conservazione”: all'interno dell’'azienda possono
esserci uno o pil sostituti o delegati (fino a 20) a svolgere le mansioni legate al processo di

conservazione digitale.

Premere il tasto Aggiungi e compilare i dati del delegato alla conservazione e premere il tasto

Salva (ripetere 'operazione per ogni delegato da inserire)

Parametr Conservazione Gerenali

Meme 38 aiinmatiza ]

ssarvasiong | [l Deegate Consaranzions | Dl Suchines bl malica

Mati Delegato Consenazione:

Tipe o tholace

home

¥ Parsons 10 Aziends

Telsgata

premere Salva nella maschera proposta.

AD System

6. Per effettuare modifiche ai dati inseriti premere il tasto “Modifica” e aggiornare i dati e
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Parametri Conservazione Generali

Mome PdA automatico

Dati Responsabile Conservazione | Dati Delegato Conservazione | Drati Archivio Informatico

Aggiungi n Modifica % Cancella

Codice fiscale Denocminazicne MNome Cognome Comumne o Stato di~ Sigla provincia

RSSDNLTTS5814070 Delegato Cognome delegato  TREVISO ™

7. Per cancellare I'anagrafica di un Delegato selezionare la riga e premere Cancella.
8. Inserire i Dati dell’Archivio Informatico

9. Premere Salva per memorizzare i dati inseriti.

Parametn Conservazione Generali

Wome Pod automatica [

| Dats Tiolare Contabilita | Dati Responsshile Corservazions | Deti Delegata Conservazions
|
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Come effettuare la conservazione digitale

Fatture di acquisto

Creazione pacchetto di versamento

Per la creazione dei pacchetti di conservazione digitale, seguire le successive indicazioni:
e Accedere al menu Conservazione digitale;

e Selezionare la funzione Pacchetti di Versamento;

% ADS-Doc
g B

Verifica Salva

Azioni

Creazione Pacchetti di Versamento

Crea PdA (un PdA contenente il PdV sara creato al completamento del versamento)
Categoria | Acquisti i |
Tipelogia | Fatture di Acquisto o |

Soggetto produttore | o= - |

Periodo 01/01/2024 [i3]| A |31/12/2024

Serie | RecIsTRATO v

Inizia da

Nome | FATACQ_20240101-20241231 |

Descrizione | FaTACQ_20240101-20241231 |

MNote ubicazione | |

Note pacchetto | |

Commenti

e Premere Nuovo nella barra delle azioni

e Selezionare nel campo Categoria Acquisti
e Selezionare nel campo Tipo documento Fatture di Acquisto

e Specificare il Soggetto produttore che sta creando il pacchetto di versamento (i nomi
proposti nel menu a tendina sono quelli del Responsabile della conservazione e degli
eventuali sostituti/delegati impostati in “Configurazione documenti - Parametri
Conservazione generali”)

e Non serve modificare il Nome del Pacchetto proposto (& proposto automaticamente)

e Impostare un intervallo temporale nel campo Periodo per estrarre i documenti da portare in
conservazione: la conservazione puo essere fatta anche una sola volta all’anno: si consiglia di
inserire come Periodo quindi dal 01/01/201X al 31/12/201X.
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e Impostare il valore “Registrato” nel campo Serie (si portano in conservazione solo le fatture
registrate, quelle con I'attributo “#Stato” pari a “Registrato”).

e Lasciare vuoto il campo “Inizia da” (il primo pacchetto del periodo fiscale potrebbe non iniziare
dal numero 1 come progressivo, specificare qui il numero del progressivo corretto nella sola
parte numerica).

e | campi Descrizione, Note ubicazione, Note pacchetto e Commenti sono Campi non obbligatori
e si possono lasciare vuoti.

e Premere il tasto Verifica per controllare quanti documenti con quei parametri faranno parte del
pacchetto di conservazione.

e Con il tasto Salva si crea il pacchetto che sara presente nella griglia nello Stato “Da Eseguire”.

@ Pagina iniziale = Aggiungi a preferiti

Conservazione digitale : E ! E ‘ % n =
Avvia

V¥ Pacchetti di Versamento Firma S Visualizza
. Documenti |Firma e marca Scarica file
non firmati report

Modifica Cancella
| Pacchetti di Archiviazione

mento Indice Rapporto di versamento
(3 Avvia in background
6 Awvia

Pacchetti di Versamento

Stato | Non Completato ~

Periodo a g

Tipologia -

Intervallo

Codice azie  Descrizione azienda Descrizione Tipolegia

e Selezionare il pacchetto da creare (si evidenzia di azzurro).

e Premere il tasto Avvia e di nuovo Avvia per iniziare la creazione del PdV (pacchetto di
versamento). Con il tasto “Avvia in background” si procede sempre alla creazione del pacchetto,
ma si pud cambiare pagina e continuare ad usare ADS-Doc. Si consiglia di premere “Avvia” per
monitorare la creazione del pacchetto.
| vari PdV in creazione sono sottoposti a controlli in modo che, dove necessario, in base al tipo
documento, sia assicurato I'ordine cronologico, non vi sia soluzione di continuita per ciascun
periodo d’imposta, siano valorizzati gli attributi associati ai documenti o i documenti siano
firmati digitalmente. Questi controlli sono visibili nella parte in basso della maschera nella
sezione “Fasi”.

e Premere il tasto Chiudi al termine della creazione del Pacchetto di Versamento. Lo Stato del
pacchetto passa automaticamente a “Completato”.

Processo di versamento in corso

Inizio fase 11/11 : Creazione del pacchetto.

La fase del processo di versamento e’ termiinata con successo.

Il processo di versamento e’ stato completato correttamente.

Chiudi
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e Al termine della creazione del PdV & disponibile il rapporto di versamento (tra i pacchetti nello
Stato: “Attesa firma”) premendo il tasto “Visualizza report”. Con il tasto “Scarica file” si salva il
report del rapporto di versamento firmato nel proprio pc. Il rapporto di versamento sara inserito
comungue automaticamente anche nel pacchetto di versamento che si e creato.

Con questo ultimo passaggio € terminata la creazione del pacchetto di versamento e si puo
procedere alla creazione del pacchetto di archiviazione.

Creazione pacchetto di archiviazione

e Sempre dal menu Conservazione digitale, selezionare la funzione Pacchetti di Archiviazione;

e (i siritrova automaticamente nello stato “Da Eseguire” con il PdV delle fatture di acquisto

creato prima, pronto per essere avviato.
b ADS-Doc

@ Pagina iniziale ¢ Aggiungi a preferiti

Conservazione digitale

B | O =
R E =

Meodifica Cancella Jocumenti  (Firma e marca ScaricaPdA  Ca

P Pacchetti di Versamento

Indice
@ Awvia in background

Pacchetti di Archiviazione @ o .

Nome | | St. :I

Intervalla | “| pe Periodo a | 31/12/2017
Tipologia a Periodo a Stato

e Premere il tasto Avvia e di nuovo Avvia per iniziare la creazione del PdA (pacchetto di
Archiviazione). Con il tasto “Avvia in background” si procede sempre alla creazione del
pacchetto, ma si pud cambiare pagina e continuare ad usare ADS-Doc. Si consiglia di premere
“Avvia” per monitorare la creazione del pacchetto.

Processo di archiviazione in corso

e =

Inizio fase 1/3 : Preparazione del pacchetto.

La fase del processo di archiviazione e” terminata con successo. -

Inizio fase 2/3 : Firma e marca indice del pacchetto.

Il Pacchetto di Archiviazione e’ in attesa di firma.

= Il Pacchetto di Archiviazione e’ stato preparato. Firmare e marcare |' indice del PdA e riavviare il
processo.

4

Chiudi

e Premere il tasto Chiudi

AD System 29




ADS-Doc

Guida ADS-Doc - agg. 03/2025

Firma e marca

Conservazione Documento

e Selezionare il pacchetto da firmare e premere il tasto “Firma e marca” e successivamente
“CAdES (p7m)”: selezionare il certificato di firma digitale da utilizzare e premere OK.

e Inserire il PIN associato al certificato di firma del Responsabile della conservazione e premere
OK

b FPTE § b =

ST 2ad Informazioni X
[EETR CTaIE S

o L"indice del PdA €' stato firmato e marcato correttamente.

I' — = ¥ o 1|

e Una volta eseguita I'operazione di firma (premere il tasto OK) il processo di conservazione

portera a termine il pacchetto di archiviazione (premere il tasto Chiudi dopo la conferma di
creazione del pacchetto) che sara quindi disponibile per il download. Lo Stato del pacchetto
passa automaticamente a “Completato”.

Processo di archiviazione in corso

Ripresa processo di archiviazione..

Inizio fase 3/3 : Creazione del pacchetto.

n

La fase del processo di archiviazione e’ terminata con successo.

| Chivdi |

i 1l processo di archiviazione ' stato completato correttamente.

e Premere il tasto “Scarica PdA” dalla barra delle azioni dopo aver selezionato il pacchetto creato
(in stato “Completato”).

Documenti | Fir ca  Scanca PdA Carica PdA

Azioni Conservazione . Documento Indice

Il sistema chiedera dove si vuole salvare il pacchetto e propone un nome che puo essere
modificato a piacimento.

Il pacchetto PdA sara scaricato in formato ZIP, decomprimere il file prima di depositarlo nello
storage definitivo. | pacchetti di archiviazione dovranno essere scaricati nel computer locale e
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copiati in luogo sicuro nel percorso specificato nel capitolo “Monitoraggio e controlli — Copie di
sicurezza” del Manuale della Conservazione digitale.

Il pacchetto scaricato dal Responsabile della Conservazione o sostituto corrisponde all’archivio
fiscale.

Documenti protocollati

Creazione pacchetto di versamento

Per la creazione dei pacchetti di conservazione digitale, seguire le successive indicazioni:

e Accedere al menu Conservazione digitale;

e Selezionare la funzione Pacchetti di Versamento;
a9 ADS-Doc L‘

Creazione Pacchetti di Versamento

Crea PdA {un PA contente il PaV saré cresto al completamento del versamento]

Categoria Protocolii -
Tipologia Documenti Protocallati -

Soggetto produttore | Dar

i

Periado [ Anno Precedente -]

01/01/2022 (45| A 31/12/2022

Serie =

Iniziz da

Nome DOCPRT 20220101-20221231
Descrizione DOCPRT 20220101-20221231
Note ubicazione

Note pacchetto

Commenti

e Premere Nuovo nella barra delle azioni

e Selezionare nel campo Categoria Protocolli
e Selezionare nel campo Tipo documento Documenti protocollati

e Specificare il Soggetto produttore che sta creando il pacchetto di versamento (i nomi
proposti nel menu a tendina sono quelli del Responsabile della conservazione e degli
eventuali sostituti/delegati impostati in “Configurazione documenti - Parametri
Conservazione generali”)

e Non modificare il Nome del Pacchetto proposto (€ proposto automaticamente)

e Impostare un intervallo temporale nel campo Periodo per estrarre i documenti da portare in
conservazione: la conservazione puo essere fatta anche una sola volta all’anno: si consiglia di
inserire come Periodo quindi dal 01/01/201X al 31/12/201X.

e | campi Descrizione, Note ubicazione, Note pacchetto e Commenti sono Campi non obbligatori

e si possono lasciare vuoti.
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e Premere il tasto Verifica per controllare quanti documenti con quei parametri faranno parte del
pacchetto di conservazione.

e Con il tasto Salva si crea il pacchetto che sara presente nella griglia nello Stato “Da Eseguire”.

@ Pagina iniziale + Aggiungi a preferiti

Conservazione digitale | ; E'_ z E - ‘ . % n <=
Awvia

V7 Pacchetti di Versamento Firma o | Visualizza .
. Documenti |Firma e marca Scarica file
non firmati report

Nuovo Modifica Cancella
| Pacchetti di Archiviazione

Azioni mento Indice Rapporto di versamento
(B Ayvia in background L

O »

Pacchetti di Versamento

Tipologia ~| Ng Stato | Non Completato -

e Selezionare il pacchetto da creare (si evidenzia di azzurro).

e Premere il tasto Avvia e di nuovo Avvia per iniziare la creazione del PdV (pacchetto di
versamento). Con il tasto “Avvia in background” si procede sempre alla creazione del pacchetto,
ma si pud cambiare pagina e continuare ad usare ADS-Doc. Si consiglia di premere “Avvia” per
monitorare la creazione del pacchetto.
| vari PdV in creazione sono sottoposti a controlli in modo che, dove necessario, in base al tipo
documento, sia assicurato I'ordine cronologico, non vi sia soluzione di continuita per ciascun
periodo d’imposta, siano valorizzati gli attributi associati ai documenti o i documenti siano
firmati digitalmente. Questi controlli sono visibili nella parte in basso della maschera nella
sezione “Fasi”.

e Premere il tasto Chiudi al termine della creazione del Pacchetto di Versamento. Lo Stato del
pacchetto passa automaticamente a “Completato”.

Processo di versamento in corso

Inizio faze 11/171 : Creazione del pacchetto.

La fase del processo di versamento e’ terminata con successo,

Il processo di versamento e’ stato completato correttaments.

Chiudi

e Al termine della creazione del PdV e disponibile il rapporto di versamento (tra i pacchetti nello
Stato: “Attesa firma”) premendo il tasto “Visualizza report”. Con il tasto “Scarica file” si salva il
report del rapporto di versamento firmato nel proprio pc. Il rapporto di versamento sara inserito
comunque automaticamente anche nel pacchetto di versamento che si e creato.

Con questo ultimo passaggio € terminata la creazione del pacchetto di versamento e si puo
procedere alla creazione del pacchetto di archiviazione.
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Creazione pacchetto di archiviazione

e Sempre dal menu Conservazione digitale, selezionare la funzione Pacchetti di Archiviazione;

e (Cisiritrova automaticamente nello stato “Da Eseguire” con il PdV dei documenti protocollati

creato prima, pronto per essere avviato.
& ADS-Dac

@ Pagina iniziale % Aggiungi a preferiti

Conservazione digitale . ]E n |F ';‘ A
al =

-
P Pacchetti di Versamento

] Nuovo Modifica Cancella m

Azioni
Q Awvia in background

‘ o Avvia

Pacchetti di Archiviazione

Do [ [

e Premere il tasto Avvia e Avvia in background per iniziare la creazione del PdA (pacchetto di
Archiviazione). Con il tasto “Avvia” si procede sempre alla creazione del pacchetto, ma deve
attendere la fine della creazione senza poter usare ADS-Doc per altre funzioni.

e Premere il tasto Cerca per controllare lo stato del pacchetto

Processo di archiviazione in corso

= =

-

Inizio fase 1/3 : Preparazione del pacchetto.

La fase del processo di archiviazione &” terminata con successo. -

Inizio fase 2/3 : Firma e marca indice del pacchetto.

Il Pacchetto di Archiviazione &' in attesa di fima.

m

Il Pacchetto di Archiviazione e” stato preparato. Firmare e marcare I' indice del PdA e riawviare il
processo.

4

Chiudi

e Premere il tasto Chiudi

Firma e marca

Conservazione Documento

e Selezionare il pacchetto da firmare e premere il tasto “Firma e marca” e successivamente
“CAdES (p7m)”: selezionare il certificato di firma digitale da utilizzare e premere OK.

e Inserire il PIN associato al certificato di firma del Responsabile della conservazione e premere
oK
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theanans & Windoat S
ST 2208 Informazioni X
[EETS DTRIL Y
AN
m L"indice del PdA €' stato firmato e marcato correttamente.
il ol T ko
! —
3 Fraala 4 L
% £

e Una volta eseguita I'operazione di firma (premere il tasto OK) il processo di conservazione
portera a termine il pacchetto di archiviazione (premere il tasto Chiudi dopo la conferma di
creazione del pacchetto) che sara quindi disponibile per il download. Lo Stato del pacchetto
passa automaticamente a “Completato”.

Processo di archiviazione in corso

S =

Ripresa processo di archiviaziane...

Inizio fase 3/3 : Creazione del pacchetto.

n

La fase del processo di archiviazione e’ terminata con successo.

Il processo di archiviazione €' stato completato correttamente.

Chiudi |

e  Premere il tasto “Scarica PdA” dalla barra delle azioni dopo aver selezionato il pacchetto creato
(in stato “Completato”).

» B F

Cancella Awia Documenti | Firm

Conservazione. Documento
Il sistema chiedera dove si vuole salvare il pacchetto e propone un nome che puo essere
modificato a piacimento.

Il pacchetto PdA sara scaricato in formato ZIP, decomprimere il file prima di depositarlo nello
storage definitivo. | pacchetti di archiviazione dovranno essere scaricati nel computer locale e

copiati in luogo sicuro nel percorso specificato nel capitolo “Monitoraggio e controlli — Copie di
sicurezza” del Manuale della Conservazione digitale.

Il pacchetto scaricato dal Responsabile della Conservazione o sostituto corrisponde all’archivio
fiscale.
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Registro di protocollo informatico

Pacchetto di versamento

| pacchetti di Versamento sono gia presenti in ADS-Doc creati e mandati al Sistema di Conservazione di
ADS-Doc tramite NumiX.

Conservazione digitale ‘ . B -' i S % B [

Nuovo Medifica Cancella i Documenti | Firma e marca Scarica file

non firmati repo!

| Pacchetti di Archiviazione
Azioni Documento Indice Rapporto di versamento

Pacchetti di Versamento

Tipologia | - | Nome Stato | Completato
Intervallo | “| Pericdoda |01/01/2015 Periodo a | 21/12/2017
Codice azie  Descrizione azienda Nome Descrizione Tipologia Serie
CRN Ordine di test AD System REGPRT_20161228-20161228 = REGPRT_20161228-20161228 Registro Giornaliero
CRN Ordine di test AD System REGPRT_20170123-20170123 | REGPRT_20170123-20170123 | Registro Giomnaliero

Creazione pacchetto di archiviazione

Per portare in conservazione digitale i registri di protocollo informatico si puo quindi procedere
direttamente alla creazione dei pacchetti di archiviazione.

Per la creazione dei pacchetti di conservazione digitale, seguire le successive indicazioni:
1. Accedere al menu Conservazione digitale;

2. Selezionare la funzione Pacchetti di Archiviazione;

3. E’disponibile il rapporto di versamento premendo il tasto “Visualizza report”. Se si desidera con
il tasto “Scarica file” si salva il report del rapporto di versamento nel proprio pc. Il rapporto di
versamento sara inserito comunque automaticamente anche nel pacchetto di versamento che
si & creato.

a. Premere il tasto Nuovo inserire in Categoria “Protocolli”, in Tipologia “Registro
Giornaliero Protocollo” e in Soggetto produttore il nominativo del responsabile della
conservazione. Il nome & proposto automaticamente. Non sono obbligatori i campi
Descrizione, Note ubicazione, Note commenti e Commenti. Nella sezione “Includi i
seguenti PdV” sono evidenziati i pacchetti di versamento che faranno parte del
pacchetto di archiviazione.

b. Premere il tasto Salva
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Creazione Pacchetti di Archiviazione

Categoria ‘ Protocolli . |

Tipolegia ‘ Registro Giornalierc Protocolle |

Soggetto produttore .
Periado (ovovaezs 3] & (3112202

Nome | REGPRT_20240101-20241231 |

Descrizione [ ]

Note ubicazione ‘ |

Note pacchetto ‘ |

Commenti

Includi i seguenti PdV | Impronte IPdA da includere
cludi i seguenti PdV (NOTA: | PdV selezionati devono avere Anni conservazione concordi)

Mame Tipologia Serie Periododa  Periodaa Num. dec. Anni canservazione
REGPRT_20240116-20240 | Registro Giornaliero 16/01/2024  16/01/2024 1 0
REGPRT 20240210-20240.  Registro Giornaliers 10/02/2024  10/02/2024 1 0
REGPRT 20240507-20240!  Registro Giornaliera 07/05/2024  07/05/2024 1 0
REGPRT_20240521-20240!  Registro Giornaliero 21/05/2024  21/05/2024 1 [
REGPRT 20740924-20240¢ | Registro Giornaliers 24/00/2024  24/09/2024 1 0
REGPRT_20241212-20241;  Registro Giornaliero 12/12/2024  12/12/2024 1 [
REGPRT_20241025-202411 | Registro Giornaliers 25/10/2024  25/10/2024 1 0
REMGDPRT 2024NAZ5-2N24M  Renictra (Ginrnalisrn 2R/MNARINIA IRMNAMDN2A 1 n M

4. Selezionare il pacchetto da eseguire e premere il tasto Avvia e di nuovo Avvia per iniziare la
creazione del PdA (pacchetto di Archiviazione). Con il tasto “Avvia in background” si procede
sempre alla creazione del pacchetto, ma si pud cambiare pagina e continuare ad usare ADS-Doc.
Si consiglia di premere “Avvia in background” soprattutto per i pacchetti con molti documenti
al suo interno.

Documento Indice

Pacchetti di Archiviazione

Tipologia l b | Nome l ‘ Stato l Da eseguire W
Intervallo | v| Periododa |01/01/2024 [§5]| Periodoa |31/12/2025 [15]
Nome Tipologia Num. doc. Periodo da Periodo a Stato Creato da Awviato da Importa im

AD System 36



ADS-Doc

Guida ADS-Doc - agg. 03/2025

Processo di archiviazione in corso

Inizio fase 1/3 : Preparazione del pacchetto.

La fase del processo di archiviazione e’ terminata con successo. -

Inizio fase 2/3 : Firma e marca indice del pacchetto.

Il Pacchetto di Archiviazione &' in attesa di firma.

m

= Il Pacchetto di Archiviazione e’ stato preparato. Firmare e marcare |' indice del PdA e riavviare il
processo,

4

Chiudi

e ——] AT I IR T A A A AT AT WA T A A A e

5. Premere il tasto Chiudi

Firma e marca

Conservazione Documento

6. Selezionare il pacchetto da firmare e premere il tasto “Firma e marca” e successivamente
“CAdES (p7m)”: selezionare il certificato di firma digitale da utilizzare e premere OK.

7. Inserire il PIN associato al certificato di firma del Responsabile della conservazione e premere

S armrnn o A ke kS
SN £2nd Informazioni X
[T
AN .
ﬂ o L indice del PdA e’ stato firmato e marcato correttamente.
.....
alteed iofa v s
|
I I T I i L

8. Una volta eseguita 'operazione di firma (premere il tasto OK) il processo di conservazione
portera a termine il pacchetto di archiviazione (premere il tasto Chiudi dopo la conferma di
creazione del pacchetto) che sara quindi disponibile per il download. Lo Stato del pacchetto
passa automaticamente a “Completato”.
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Processo di archiviazione in corso

= =]

Ripresa processo di archiviazione...

.

Inizie fase 3/3 : Creazione del pacchetto.

m

La fase del processe di archiviazione €' terminata con successo.

Il processe di archiviazione &' stato completato correttamente.

Chivdi |

9. Premere il tasto “Scarica PdA” dalla barra delle azioni dopo aver selezionato il pacchetto creato
(in stato “Completato”).

A £ o o

| Documenti
J

Conservazione. Documento Indice

ScaricaPdA  Carica PdA

Pacchetti di Archiviazione

Nome | | Stato l Completato & i

Il sistema chiedera dove si vuole salvare il pacchetto e propone un nome che puo essere
modificato a piacimento.

Il pacchetto PdA sara scaricato in formato ZIP, decomprimere il file prima di depositarlo nello
storage definitivo. | pacchetti di archiviazione dovranno essere scaricati nel computer locale e
copiati in luogo sicuro nel percorso specificato nel capitolo “Monitoraggio e controlli — Copie di
sicurezza” del Manuale della Conservazione digitale.

Il pacchetto scaricato dal Responsabile della Conservazione corrisponde all’archivio vero e
proprio.
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Il Responsabile della Conservazione dovra catalogare e conservare una nuova versione del manuale
della conservazione in presenza di cambiamenti normativi, organizzativi, procedurali o tecnologici

rilevanti in esso contenuti (es. Oggetti conservati, dati del responsabile...).

Il documento in word dopo essere stato aggiornato e salvato in PDF, dovra essere catalogato in
ADS-Doc nella categoria Conservazione Digitale Documenti — Manuale della Conservazione.
Per effettuare la catalogazione di questo documento:
Accedere al menu Catalogazione documenti;
Accedere alla funzione Catalogazione da cartella;
Selezionare Modalita di inserimento: Singolo file (si evidenzia di arancione se selezionato)

Catalogazione documenti

v Canlogazione da cartels |

P Acquisizione da scanner
P Associazione PDF - XML
b Etichetta Virtuale

\P Consultazione documenti
b Conservazione digitale
R Firma digitale

\h Configurazione documenti

Anagrafiche

k|

OF
A

s

Impostazioni

Strumenti

Gestione utenti

5 69X

Catalogazione da cartella

@ Pagina inziale ¥ Aggiungi a preferiti

Percorsi Opzioni
Modalita di inserimento "‘W-_i Cartella Cartella di acquisizione [ Rimuovi file
Cartella di acquisizione [+ [] Tutti i documenti sono dello st
Perconso =] [0 veizanon |
Backup in l; Estrai testo d
8 open X
Da Cartella | Da Mc ML | DaE- -
a Cartella | Da Modello XN Da E-M, 4 B> ThisPC » Desktop 2l S Den Y=
Elenco files Organize v New folder =~ MW 0
v Nome file
B This PC Name Date modified Type
_J 3D Objects @ Manuale della Conservazione Digitale 6/22/2020 3:08 PM PDF File
C on ADSW10PC
D on ADSW10PC
I Desktop
=] Documents
& Downloads
H on ADSW10PL
j Music
&= Pictures
. Videos
s Local Disk (C:) o 5
File name: || Y | PDF (*.pdf) v

Premere Apri per selezionare il manuale
Nella sezione Opzioni, se sono selezionati, togliere i check (“Rimuovi file” e “Tutti i
documenti sono dello stesso tipo e formato”) e non premere nessun tasto (non dovranno essere
evidenziati in arancione i tasti “Utilizza ADR”, “Estrai testo documento” e “Estrai tramite OCR").
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Catalogazices da canela o+ Ay
Porcon Doy
Redin 3 carments © Sngolaile Carteln Cortely d sequnncore r Tigs cl e [ v i
o = Tiath | ekttt fair el Bbei Bpa & Rormat
Fempirss b itnbeeny S iy Mo (e Civebescatarn Dy | . Bagheen comteia % i A8
g n . v tevic docureesa. B, imran et OC

Ois Cortelln | [in by 331, | Din -k

Eleren files
] Dz (F Dt cremieoe Frroari e
[ Whamaie ke Dorerarester s gl 0 ZHULIT0D 130853 ALyl g Do o el i el [

e Premere il tasto Avanti

e Selezionare nella maschera che si apre nel menu a tendina Categoria Conservazione Digitale
Documenti

e Selezionare nel menu a tendina Tipo Manuale della Conservazione

Salva e
SUCCESSIVD

Dettagli documento | 7] Infonﬂazianidocumento‘ w Visualizza contenuti Neme file Manuale_Conservazione _C

Attributi comuni Attributi specifici Sola lettura : Estrai te

Categoria Conservazione Digitale Documenti  * Ragicne Sociale L"')‘ L_)‘ :J:- j ﬂ J‘ E{} = ﬁ Apri file

Tipo Manuale della Conservazione -

Origine | Interna o ‘ Codice Fiscale

COggetto Manuale della conservazione

Mittente [ l = ] .

Destinatario [ l = J Ord "

Data Doc. 31/01/2025 de
3| Nr. Documento |3 ‘

[ . -
Data protocollo Selezionare u |

Nr. Protocollo | ‘

Originale cartaceo [ ]

Chiavi di ricerca

Commento

Manuale della
£ 4 2 L Pagins: 14 37

Stato FE

Anni conservazione |

e Valorizzare Data documento indicando la data (es. 31/12/2023)

¢ Nel campo Oggetto scrivere “Manuale della conservazione”.

e Inserire eventuali altri dati di catalogazione (non obbligatori) che possono essere utili

e Premere il tasto Salva e dopo la conferma premere OK nel messaggio.

e Premere il tasto Esci.

Dopo la catalogazione sara necessario firmare il manuale e portare in conservazione come
indicato nel successivi paragrafi.

Interruzione pagina
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Firmare il manuale

Dopo aver catalogato il manuale & necessario firmarlo con firma digitale.

e Inserire il certificato di firma (USB o Smart card) nel pc

e Accedere al menu Consultazione documenti

e Accedere alla funzione Ricerca per Attributi

e Inserire in Categoria “Conservazione Digitale Documenti”
e Inserire in Tipo “Manuale della Conservazione”

Consultazione documenti - — t v Ei
[ Documenti recenti Uktima
Ricerca . Salva ricerca  Reset Filtri me
W HIEEtEa
|r Viste Lagiche Ricerca Documento
b Ricerca Liera | Ricerca documenti
|# Ricerca Avanzata Doc. ' L
Carica ricerca salvata | v |
Attributi comuni Mostra Attributi in griglia [f] Attribut
Categoria | Conservazione Digitale Documenti N |
Tipo {Manusle della Conservazione )
Data Doc. !Selezionare ' @ | A |Se|ezionare ! E | ¥
Nr. Documento | |
Mittente [ [ ot J
Destinatario [ [ - ]
e Premereil tasto Ricerca
[ - - s I

i Pagra nome # Agguemg a petera

| Consultazione dooumenki .Y- E r E
1 ¢ 9 g,

b Do s )

[0 Bewcapsawives | ' fhn |Umamerin Apeble MO o e

B Wi Logiche Tevmesin

W Fipeecs Liber
¥ Ficweca feennzain Qoo

Ric=rca dooumenti

fr— Tipe Eo— Wittarts Jesirabanz  Dabaloe MeDowes  Dets pectscals  r Prolses
Comenazone T Masde defaTc Menuak della conse nEEns 1

war g e (~

e Selezionare nella griglia il documento da firmare
e Premere il tasto Firma e poi di nuovo Firma.

e Selezionare PAdES (pdf)

e Selezionare il Certificato di firma
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Inserire il PIN
Premere OK
Premere Chiudi

Conservare il manuale

Accedere al menu Conservazione digitale;
Selezionare la funzione Pacchetti di Versamento;
Premere Nuovo nella barra delle azioni

Crea PdA selezionare il check

Selezionare nel campo Categoria “Conservazione Digitale Documenti”

Selezionare nel campo Tipo documento “Manuale della Conservazione”

@ Pagina iniziale ¥ Aggiungi a preferiti

Conservazione digitale ]
F o
l . y . Firma
b Pacchetti di Archiviazione | non firmati

Azioni zione Documento

Pacchetti di Versamento

& ADS-Dac - O

Verifica

Azioni

Creazione Pacchetti di Versamento

Crea PdA {un PdA contente il PdV sara creato al completamento del versamento)
Categoria | Conservazione Digitale Documen ¥ |
Tipologia | Manuale della Conservazione N |
Soggetto produttore | ADSOrdTest Gestita ot
Periodo | Anno Precedente v

/\? Consultazione documenti 01/01/2016 A 31/12/2018 E

1 Sene

E Catalogazione documenti

Inizia da
_t Conservazione digitale ' Nome | MDC_20160101-20161231 |

Specificare il Soggetto produttore che sta creando il pacchetto di archiviazione (il nominativo
del Responsabile della Conservazione o sostituto)

Impostare un intervallo temporale nel campo Periodo per estrarre i documenti da portare
in conservazione: il periodo temporale indicato deve comprendere la Data documento
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impostata in fase di catalogazione del manuale. (Ad esempio se la Data documento del
manuale era 31/12/2015, inserire qui dal 01/01/2015 al 31/12/2015).
Lasciare vuoto il campo Serie.

Lasciare vuoto il campo “Inizia da”
Non modificare il Nome del Pacchetto proposto (& proposto automaticamente)

| campi Descrizione, Note ubicazione, note pacchetto e Commenti sono Campi non obbligatori
e si possono lasciare vuoti.

Premere il tasto Salva si crea il pacchetto che sara presente nella griglia nello Stato “Da
Eseguire”.
Selezionare il pacchetto da creare (si evidenzia di azzurro).

Premere il tasto Avvia e di nuovo Awvia per iniziare la creazione del PdV (pacchetto di
versamento). Con il tasto “Avvia in background” si procede sempre alla creazione del pacchetto,
ma si pud cambiare pagina e continuare ad usare ADS-Doc. Si consiglia di premere “Avvia” per
monitorare la creazione del pacchetto.

Premere il tasto Chiudi al termine della creazione del Pacchetto di Archiviazione

Processo di versamento in corso

La fase del processo di versamento e’ terminata con successo. .

Fase 10/11 : Firma e marca indice del pacchetto e’ stata saltata.

Inizio fase 11/11 : Creazione del pacchetto.

La fase del processo di versamento e’ terminata con successo.

Il processo di versamento ' stato completato correttamente.

Chiudi

Al termine della creazione del PdV e disponibile il rapporto di versamento (tra i pacchetti nello
Stato: “Attesa firma”) premendo il tasto “Visualizza report”.

Sempre dal menu Conservazione digitale, selezionare la funzione Pacchetti di Archiviazione
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e (Cisiritrova automaticamente nello stato “Da Eseguire” con il PdV del manuale creato prima,

pronto per essere avviato.
& 2ps-Doc

@ Pagina iniziale = Aggiungi a preferiti

P Pacchetti di Versamento

] Nuowvo Modifica Cancella “

Q Awvia in background

Azioni

Pacchetti di Archiviazione
| | s
Intervallo | "| Pe
Nome Tipologia
+ MDC_20160101-20161231 Manuale della Cons

Conservazione digitale 1 ‘E. E |F m |
1 A -

‘ 0 Awvia |
Periodo a | 31/12/2017
a Periodo a Stato
i 16 311272016 Da Eseguire
)

e Selezionare il pacchetto da archiviare e premere il tasto Avvia e di nuovo Avvia per iniziare la
creazione del PdA (pacchetto di Archiviazione). Con il tasto “Avvia in background” si procede
sempre alla creazione del pacchetto, ma si pud cambiare pagina e continuare ad usare ADS-Doc.
Si consiglia di premere “Avvia” per monitorare la creazione del pacchetto.

Processo di archiviazione in corso

=

-

Inizio fase 1/3 : Preparazione del pacchetto.

La fase del processo di archiviazione e’ terminata con successo.

Inizio fase 2/3 : Firma e marca indice del pacchetto.

Il Pacchetto di Archiviazione e’ in attesa di firma.

processo.

Il Pacchetto di Archiviazione e° stato preparato. Firmare e marcare |' indice del PdA e riavviare il

m

4

Chiudi

e Premere il tasto Chiudi

e Selezionare il pacchetto da firmare e premere il tasto “Firma e marca” e successivamente

“CAdES (p7m)”: selezionare il certificato di firma digitale da utilizzare e premere OK.

e Inserire il PIN associato al certificato di firma del Responsabile della conservazione e premere
OK. Se si e gia utilizzata la firma digitale in ADS-Doc in questa stessa sessione (cioe se si € gia
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firmato dopo essere entrati in ADS-Doc) non richiede piu l'inserimento del PIN perché
momentaneamente memorizzato)

S B A e »

Sart Land Informazioni X

o L" indice del PdA €' stato firmato e marcato correttamente.

I. = | .-.ru.h|l- _

e Una volta eseguita I'operazione di firma (premere il tasto OK) il processo di conservazione

portera a termine il pacchetto di archiviazione (premere il tasto Chiudi dopo la conferma di
creazione del pacchetto) che sara quindi disponibile per il download. Lo Stato del pacchetto
passa automaticamente a “Completato”.

Pacchetti di Archiviazione

Nome Stato Completsto
Intervallo Periodo da [ Periodo a [
Nome Tipologia Num. doc. Periododa  Periodoa Stato Creato da
+ FATACQ 20160101-20161231 Fatture di Acquisto 1/ 01/01/2016 311272016 Completato admini
Processo di archiviazione in corso

Ripresa processa di archiviazione... 7

Inizio fase 3/3 : Creazione del pacchetto.

n

La fase del processo di archiviazione &’ terminata con successo.

1l processo di archiviazione €' stato completato correttamente.
Chidi
Nome

e  Premere il tasto “Scarica PdA” dalla barra delle azioni dopo aver selezionato il pacchetto creato

(in stato “Completato”).

B : B L ® @

Cancella Awia 1 Documenti irca Scarica PAA  Carica PdA

Conservazione. Documento Indice

Pacchetti di Archiviazione

Nome 1 | Stato ’ Completato v

Intervallo | v| Periododa |01/01/2015 [73]| Periodoa |31/12/2017 [i5)

Il sistema chiedera dove si vuole salvare il pacchetto e propone un nome che puo essere

modificato a piacimento.

Il pacchetto PdA sara scaricato in formato ZIP, decomprimere il file prima di depositarlo nello
storage definitivo. | pacchetti di archiviazione dovranno essere scaricati nel computer locale e
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copiati in luogo sicuro nel percorso specificato nel capitolo “Monitoraggio e controlli — Copie di
sicurezza” del Manuale della Conservazione digitale.
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Come cancellare una conservazione digitale

Se si desidera cancellare un pacchetto creato:

1. Accedere al menu Conservazione digitale;

2. Selezionare la funzione Pacchetti Archiviazione;
3. Selezionare il pacchetto da eliminare;
4

Indicare al supporto AD System il pacchetto che si sta eliminando comunicando: Nome,
Periodo da, Periodo A

5. Premere il tasto Cancella

& Aps-Doc

@ Pagina iniziale +: Aggiungi a preferiti

Conservazione digitale e '. 3 -
: E ® @
b Pacchetti di Versamento

: Cancella Awia Documenti | Fi Scarica PAA  Carica PdA
'V Pacchetti di Archiviazione |

Conservazione Documento Indice

Pacchetti di Archiviazione

mtevalle | | Periododa |01/01/2015 [i5]] Periodoa [31/12/2017 i3]

Nome Tigblogia Num. doc. Perioda da Periodo a Stal Creato da Awvia
+ FATACQ 20160101-20161231 Fafure di Acquisto 1 01/01/2016 31/12/2016 Co@pletato admin1 admi
- nuale della Conse 1 01/01/2016 31/12/2016

Attesa Firma adminl admi

+ REGPRT_20160101-20161231 Registro Giornaliero 1 01/01/2018 3171272016 Completato adminl admi

6. Eliminare le copie salvate del pacchetto eliminato nei propri dispositivi
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Capitolo 6 — Consultazione dell’archivio

| paragrafi seguenti forniscono solo una panoramica delle principali funzioni di ricerca e
consultazione dei documenti. Per una descrizione completa delle funzionalita offerte da ADS-Doc si
rinvia al manuale utente disponibile all'interno dell’applicazione.

Modifica della password del proprio utente

Qualora si desiderasse modificare la password del proprio utente procedere come di seguito
indicato:

e Accedere al menu Gestione Utenti;

e Accedere alla funzione Cambio password come mostrato in figura;

e Inserire la password attuale nel campo Vecchia password,;

e Inserire la nuova password nel campo Password e nel campo Conferma password;
e Premere il tasto Salva.

& ADS-Doc

@ Pagina iniziale = Aggiungi a preferiti

Gestione utenti
I Profili
Hﬂuwu_]
Cambia password
Codice utente Utente
Nome completo MNaorme Utente Completo
ecchia password
Password
\9 Consultazione documenti | Conferma password
B Cataloaazione documenti

Dal successivo accesso la password da utilizzare sara quella nuova.
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e Ricerca per attributi: attraverso gli attributi di ricerca impostati si possono effettuare
ricerche mirate in base a tipo documento, intervalli temporali, mittente, numero

fattura...

e Ricerca libera: restituisce una lista di documenti che contengono all'interno del testo
tutto o parte delle parole ricercate (come nei motori di ricerca);

e Viste logiche: ricerca personalizzata di un documento con visualizzazione “ad albero”, un
documento pud essere infatti ricercato seguendo percorsi gerarchici alternativi;

e Ricerche salvate: possibilita di memorizzare le ricerche effettuate piu frequentemente;

e Cartelle condivise: possibilita di salvare documenti in cartelle condivise con altri utenti.

Di seguito sono elencate le principali informazioni su ogni strumento di ricerca.

Ricerca per attributi

1.
2.
3.

Selezionare Consultazione documenti;

Selezionare la funzione Ricerca per attributi;

Inserire i valori da ricercare nei vari attributi: inserendo i valori di Categoria e Tipo saranno

visibili tutti i dati di catalogazione (attributi comuni e specifici) con cui ricercare i documenti
(tipo documento, data, fornitore, ecc....). Vedi esempio nell'immagine sottostante:

Consultazione documenti

b Documenti recenti

1 Ricerca per Attributi

b Viste Logiche
b Ricerca Libera

P Ricerca Avanzata Doc.

-

s 5 Y E T K

L4
Ultima

Ricerca -
ricerca

Salvaricerca  Reset Filtri

Ricerca

Ricerca documenti

Carica ricerca salvata |

Documento

Apri File

=
Scarica

Medfica | gocumento

Documento

-]

=

Spediscivia Aggiungi a
email

&
Inserisci
cartella  Registrazione

Azioni

&

Astributi comuni

Mestra Attributi in griglia

3 Consultazione documenti

5 Cetalogazione documenti

\_'E Conservazione digitale
R Fimadigitale

\w Configurazione dacumenti
=

i Anagrafiche

QS_ Impostazioni

j' , Strumenti

Attributi specifici

Meostra Attributi in griglia [

©U |p A (v

Mostra colonne

[T] Firmati [[] Conservati

Prossimo mese

~) Altri filtri

Mostra Attributi

Prossima settimana
Oggi

Esercizio A
Categoria [ Acquisti -
Tioo T Potato [ NON vERIFICATO [~ ]& ]
Ragione Sociale =}
[Setecta date 2] | A [Selecta date [og] ||~
Data Doc. Selectadate [13] | A [Selecta date[15) |~ R .
hr. Dacumenta Cadice Fiscale B
Mittente - Importo R B
Destinatario [~ Nome B
Oggetto Cognome =
Nr. protocolle A Data Pagamento -]
. Data protocalle | 01/01/2015 @A | 31122015 ﬁ An ~ Select a date A [selectadate

=

4. E’inoltre possibile scegliere le colonne che si desiderano visualizzare nella griglia dei risultati
mettendo un check accanto al nome dell'attributo;
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5. Per visualizzare tutti gli attributi comuni e/o specifici selezionare I'opzione “Mostra Attributi

in griglia”:
Attributi comuni Dﬂostra Attributi in griglia Attributi specifici E-'Iostra Attributi in griglia @
Esercizio A
Categaoria [ Acquisti "]
#5tato
Tipo [ Fatture di Acquisto v]

Ragione Sociale

Data Doc. | Select a date A | Select a date g‘ -

Nr. Documento

Partita IVA

Codice Fiscale

(2 = & ]

6. Premere il tasto Ricerca nella barra degli strumenti per visualizzare i risultati;

7. Per effettuare una nuova ricerca o migliorare/ cambiare i criteri di ricerca premere il tasto
Filtri;

8. Per svuotare i valori da ricercare, premere il tasto Reset.

Come effettuare una ricerca salvata

Dopo aver impostare i filtri di ricerca (selezionando i valori negli attributi da visualizzare), scelto le
colonne da visualizzare ed eseguito la ricerca, come indicato nel paragrafo precedente:

= ®9Y & ! K

Ricerca o Salvaricerca  Reset Filtri Doc

Apri File Modifica

Ultima
ric

email

Documento

Ricerca documenti % Collegi
Categoria Fo Oggetto Mittente Destinatario DataDoc.  Mr.Docume  Dataprotocollc  Nr. Protoc
A4 @ ADS Doc ¥ e - = =] =W

€000 1p UMY | A::|

Ricerca salvata

Descrizione Fatture registrate Descrizione lungza  Fatture registrate
State Attive - Sottoscrizione

Aggiungi a Pagina iniziale [7]

1. Premere il tasto Salva Ricerca;
2. Assegnare una Descrizione e una Descrizione lunga nella maschera che compare;

3. Selezionare I'opzione Aggiungi a pagina iniziale se si desidera visualizzare questa
ricerca nella pagina iniziale;

4. Premere il tasto Salva.
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Ricerca libera

1.
2.

Accedere al menu Consultazione documenti;
Accedere alla funzione Ricerca libera;

Inserire una o pil parole nel campo Ricerca;

Selezionare se si desidera trovare “Qualsiasi parola”, il “Testo esatto” o “Tutte le parole”

premendo il rispettivo tasto;

Inserire eventuali filtri nei campi “Data Doc.”, “Categoria” o “Tipo” per limitare la ricerca

Premere il tasto “Ricerca” nella barra degli strumenti.

Utilizzare le Cartelle virtuali

La ricerca per viste logiche fa uso di un ordinamento degli Attributi di ricerca per trovare i documenti

all’interno del documentale:

1.
2.
3.

Accedere al menu Consultazione documenti;
Accedere alla funzione Cartelle virtuali;

Consultare I'albero di ricerca per visualizzare i documenti.

Creare una cartella virtuale

1.
2.
3.
4.

Accedere: al menu Strumenti e alla funzione Cartelle virtuali;
Premere Nuovo nella barra degli strumenti;

Inserire un Nome e una Descrizione alla vista che si sta creando;

Selezionare la scheda Nodi;

I Controlii documenti
I Cartelle Personali

b Ricerche salvate

I Cartelle Acquisizione
b Statistiche Fatture ACQ Fatture ACQ

b Impostazion utente

Strumenti

Cartelle virtuali Cancella

Nome Descrizione lunga

Cartella virtuale Fatture ACQ

I Richiesta protocollo Nome Fatture ACQ

\? Consultazione documenti

% Catalogazione documenti

5.

rizione lunga | Fatture ACQ

- Aggiungi B Cancella  * Spostasu

Livello Attributo
0 Data Doc.

1 Ragione Sociale

Premere il tasto Aggiungi;
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6. Scegliere gli Attributi che si desiderano visualizzare nell'albero della cartella virtuale tra i
comuni o gli specifici Per i campi data dara possibile anche limitare la visualizzazione al solo
anno o anno/mese;

7. Premere Conferma;
8. Ripetere I'operazione per ogni nodo dell'albero che si desidera creare;

9. Sara possibile porre dei Filtri, sia sui nodi scelti per |'albero di ricerca sia su altri attributi per
identificare i documenti che si vorranno vedere nella cartella virtuale. Ad esempio
impostando “Data doc.” con valori da 01/01/2025 verranno visualizzati solo i documenti con
data superiore o uguale alla data impostata:

Medi | Filtri

Filtri

. Aggiungi h Cancella

(@ Attributo comune | Data Doc. “| Filtre @ Valori ® = © 1= © Vusto © Non vuoto
(D) Attributo specifico Valore IDU(IUEOES E‘ A |
Conferma Annulla
Attributo Filtro Valore

10. Una volta posto anche il filtro premere Conferma;
11. Ripetere I'operazione per ogni altro eventuale filtro da inserire;

12. Premere Salva per memorizzare la vista logica. La vista cosi creata sara disponibile nella
consultazione dei documenti.

AD System 52



ADS-Doc .
Guida ADS-Doc - agg. 03/2025

Visualizzare i risultati delle ricerche

Qualsiasi sia il metodo di ricerca, il risultato della ricerca & una griglia con una lista di documenti che
rispettano i dati di ricerca.

Dincumento
Ricerca documenti 4 Cellegamenti
g Fr Con  Categoria Tipo Data Dioc. Hr. Documenta Mittente Diestinataric Oggetto Nr. Protooo
o Acruisti Motifiche SCH 0342015 123436 Scarto Exti Committente
i Aucryuisti Motifiche SOI 0302015 | 123456 Decorrenza Termrmini
% Acquisti Motifiche SDI 03042015 | 123456 Esita Committante
E. Bcquish Motifche SDI D3/04/2005 | 123456 File de Metadati
= Acnuist Fatture di Acquiste | D2A03/2015 | BOOD1 Fattura El=ttronica P& 342

E possibile ordinare i risultati della ricerca per un determinato attributo, cliccando nell'intestazione
di colonna di quell'attributo, per esempio:

Tipo Data Doc. I
Fatture di Acquisto

Notifiche SDI 03/04/2015
Notifiche SDI 03/04/2015

Per effettuare operazioni sui documenti premere i relativi tasti nella barra degli strumenti:

e Ricerca: per eseguire una ricerca

e Ultima Ricerca: per visualizza i risultati dell'ultima ricerca fatta

e Salva ricerca: per memorizzare i criteri di ricerca e accedere ai documenti velocemente

e Reset: per cancellare i filtri impostati e iniziare una nuova ricerca

e Filtri: per visualizzare la maschera con i “Criteri di ricerca”

e Documento: per visualizzare il documento

e ApriFile: per aprire il documento con il programma ad esso associato (es. un PDF si aprira
con il visualizzatore pdf presente nel pc)

e Modifica: per modificare i valori degli attributi associati al documento

e Scarica documento: per scaricare il documento per proprio pc o in un altro supporto

e Spedisci via mail: per spedire i documenti selezionati via email

e Aggiungi a cartella: per aggiungere il documento selezionato ad una cartella personale o
condivisa

e Inserisci Registrazione: per aggiungere ad una fattura la data ed il numero protocollo

e Notifica Esito: per inviare al Sistema di Interscambio una notifica sulla fattura ricevuta

e Firma: per firmare un documento con firma digitale

e Pacchetto: per visualizzare il pacchetto di conservazione digitale a cui appartiene il
documento
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Premendo il tasto Collegamenti che si trova a destra sopra la griglia

e possibile abilitare o disabilitare la visualizzazione dei link tra documenti. Nel caso evidenziato in
figura e possibile cliccando nel campo “#_Rif.SDI” visualizzare, partendo dalla fattura elettronica

inoltrata dal Sistema di Interscambio, tutte le notifiche ricevute in quanto tutti i documenti sono

accumunati dallo stesso valore nell'attributo del riferimento SDI.

E' possibile cosi navigare da un documento ad un altro velocemente: dalle notifiche alla fattura e

viceversa.

N

Ultima
ricerca

Salva ricerca

Ricerca documenti

Categoria
Acquisti

B0 1P LY :__';\f:|

AD System

: P

Ricerca

Reset Jo Apri File Modifica

Documento

E .k‘j Cartelle

Nr. Docums

80001

# RifSDI
IT01833410267

Esercizio #_Stato

2015 REGISTRATO

Tipo Oggetto Data Doc.
Fatture di Acquis | Fattura Elettronica P | 02/03/2015

rﬂ ADS-Doc

Documento

Firma digitale  Conservazione

Collegamenti a: Fattura Elettronica PA 02/03/2015

Fii Ct Categoria Tipo Oggetto Data Doc. Nr. Documento  # Rif.5DI Data catalogazione
Acquisti Motifiche SDI  Decorrenza Termini  03/04/2015 123456 03/04/2015 14:07:42
Acquisti Notifiche DI File dei Metadati  03/04/2015 123456 [T01833410267 00053xml 03/04/2015 13:45:16
Acquisti Notifiche SDI Esito Committente  03/04/2015 123456 [T01833410267 00053xml 03/04/2015 14:03:37
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Cartelle condivise

ADS-Doc permette di creare delle cartelle personali o condivisibili con altri utenti per organizzare i
documenti. Per creare le cartelle seguire le indicazioni:

1. Accedere al menu Strumenti;

2. Selezionare la funzione Cartelle Personali;

@ Pagina niziale * Aggungi & prefera

Strumenti

Cantrolh docaments

Y, S, A

Rcerche salvate

b Vete Logiche Cartelle documenti
i Cartelle Aoque:cione Nomne - Cescraione lcara Prapstano Sottoscnac
b Sttistiche | Ceenspondenza AmDel I < SISTEMA - Amm  No
P Impastasoni utente Doz Da Approvare Pagementi Da Apgrovare ~ Bemard Lambet  Ne
pADS HE Menu prncipale Doz da centrolare Doc. da controllare ‘ Carlo Rezz Ne
b Richiesta protocolle PEC Ric, Amm. SISTEMA - Amm  No

PIC Ric. Com. ] SISTEMA - Amm | No

PIC Ric, Vare Tutts |8 pes resvuta des uns cazells ¢ 5 SISTEMA - Amm No

\ 9 Caonsultazione document

3. Premere il tasto Nuovo nella barra delle azioni per creare una nuova cartella di lavoro;
4. |Inserire il Nome cartella;

5. |Inserire la Descrizione;

6.

Scegliere una Icona, dal catalogo delle icone esistenti o sfogliare i vari file del computer per
caricare un’immagine;

7. Premere Salva.

La nuova cartella sara disponibile da subito nella propria Pagina Iniziale e in tutte le pagine diricerca,
se la si vuole condividere con altri utenti € necessario assegnare loro i giusti permessi:

1. Accedere al menu: Strumenti;

2. Accedere alla funzione Cartelle personali;
3. Selezionare la cartella da condividere;
4

Premere il tasto Utenti dalla barra delle azioni.
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Condivisione cartella

Utenti assegnati Utenti non assegnati
Nome Lettura | Creazione | Cancellazions Codice MNome
Alberto Rossi - Ufficio acquisti si' - admini SISTEMA - Amministrators
admin2 MMMM MMMMMMM
android Android Android
android2 android? android?
androidADS androidADS androidADS
Cons5ost Conservazions sostitutiva
daniela Danigla Buhring
gconte Giorgio Conte
=l inputi SISTEMA - Utente lettura/scrittura
o ipad ipad ipad

5. Nella maschera che appare successivamente sara possibile assegnare gli utenti alla cartella
selezionandoli dalla lista a destra e premendo la freccia verde di inserimento.

6. Una volta inserito l'utente & possibile assegnare allo stesso vari permessi: lettura, creazione
(inserimento documenti in cartella), cancellazione documenti.

7. Premere Salva per rendere effettive le modifiche fatte.

8. Ogni utente abilitato ad accedere alla cartella, almeno in lettura, la trovera nella propria
pagina iniziale e nel menu Consultazione documenti:

e Tra le cartelle a cui si accede tramite il tasto Cartelle sotto la barra degli
strumenti;

e Trale cartelle a cui si accede tramite la funzione Aggiungi a cartella nella barra
degli strumenti.
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Allegati

A. Configurazione del client di posta

Outlook

Eseguire Outlook e procedere come di seguito indicato (nell’'esempio & stato usato Outlook 2010;
I'interfaccia puo differire leggermente nelle altre versioni):

1. Click su “File”

2. Click su “Impostazioni account” -> “Impostazioni account...”

) Nicroncft Outiock

Haew rain 3w Camrin Wi

el v cgh nane 5
Informazioni account

Ay S atengw .

yugiscamatadasiamat

' Irformazioni g S ramenn %
p. ==
) & dgghngl accounm T

Apn B T
Stampo 2 = Impostazionl account

AL-I Coracrte simad oy e ivpasiadon ddlaccurt o i conliguae
Guda — utenza cacnexan

I paaiadon

3 Gpnn seeone -
B L

Pulizia cassatts postale

(;3 Corserte sigeitie Iy dmersore ted 2 Cysemy prsiye suctanio Iy
cartel s Zotts wiitats  archainrds ewmerh

Syusen
sune -
Regaole = svvisi
(‘ Frarm hieir 12mare 240710 & X705 0og TOONTITINIE | Mg
e praia deion e NNtz & panzass egsizmarant n e o
Gesso 290y, moTk e T imizore B derent

re3UE & eV

3. Doppio click sulla casella di posta PEC
impostaions eccount

A di posta ek
£ poasibie 290hn0ere o rimuavere Un account o sekeRonare un account ¢ medificarne o mpestazion.

Posta eletiionka | Fie d dabi | Feed RSS | Benchi Sharedoint, | Calendari Interet. | Calervdari pubbicati | Rubriche |

o MovD el T Comeggi.. S Canbia... @ Imoosta come predefiite X Rmuosi ¢ &
Tipo
' @ miorossBacret 20P/SMTP (invia da questo acoount per impostasons p.,.
Doppio Click

Coo faccount sadeonato | nuoni messagg vengono recanitati rela pod Ziore seguente:

Cambiscartalis | mario.rossi@ acme.it\Posta in arrivo
el fle d dat C:\Users), .. Fie d Cutook)\mano.rosaifaans.it
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4. Click su “Altre impostazioni...”

Prava sapostaziont sccount
Dapo aver mmasss la richieste, &

o o Taccounl scopenc i pobeeri o busss. £
neceszaia s conreszione ol rete

| Prays ivpestadon sccout ...

<

" Prova mpogazoni sccount faceds dc gy Ak

Impostarioni posts elettronics Interet
Tt e soguead Imposla Son w00 rerea oo fnasnamanto delaciourt d posda chillicm.
Informazion: utente
tine: frowRoes |
Trndeizzn pesta ghettren |nada. it [
Infeemsazioni server
Lo e o —
S coata n agivo: Ipand.oaveit |
Server pogts 1 usIty (SMTF): E;nn-:-.n 7]
Informazion scoesso
Hame jpante: Marw Rer
Cirzm : -
IV Marvon2as svmword
(7] Rcnied dzoesm 200 2, e o

Genarale | Seryer dela postain usdta | | 0

MeoftMal

Account d poata *—é;——
Digitare 1 pome da aesegnare al socount, ad 0 Lavoro’ o Server 4

Altr= informazon: ut=nte
Incrizzo nsposts: [
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6. Mettere la spunta su “Lascia una copia dei messaggi sul server” e (opzionale) “Rimuovi da server
dopo 14 giorni”
7. Click su “OK”

rlmposmioni posta elettronica Intemet 3 |

!Gcn«ale I Server dela posta in uscita [Oolmel WOSGM&VMZB;L

Numeri porte server

Server postain arrivo (POP3): 110 | Walorl predefinit
[ 11 server richiede una connessione crittografata (SSL)
Server posta n usata (SMTP): 2§
Utiizzare il tipo d connessione grittografata seguente:  Nessuna | w

Breve ~J - Lungo 1mnuto
Recapito
V| Lastia una copia dei messaogi sul server

[V Rimuovi dal server dope 14

8. Click su “Avanti”

Impostazioni posta elettronica Internet
Tutte ke seguenti mpostazion sono necessane per il funzionamento delfaccount di posta elettronica,

Ink o Gbent P 2 tazioni ¢
Nome: Mario Ross | Dopo aver iImmesso ke informazont richieste, & consigiable
e | provare [account sceghendo | pulsante in basso, £
Indrizzo posta glettronica: mario.rossi@acme..it | necessara la connessione di rete.
Informazioni server =
impostazont account ...
Tpo account: POP3 3 L |
= s e Ty e b e i e

Server posta n aorvo: pop3.amme.it { ...........................................................

Server pogta n usdta (SMTP): 'smm.acme.it

Informazioni accesso
Nome utente: Merio Ross [
Emd: xxx |
[¥] Memorizza password
[V] Rchred accesso con autentcazone password di protezione ¢
(5PA) 8 Altre impostazion ...

c1rdero §[ avane> | Aanda
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9. Click su “Fine”

Toe
000 chats mrweors §ETe e SAeTEaNa T mecsonans pee e seters st ok

Ser o cees s peocedir e g dacs, eoesiens Mns,

Windows Live Mail

Eseguire Windows Live Mail e procedere come di seguito indicato (I'interfaccia puo differire
leggermente a seconda della versione):

1. Click destro sull’account di posta

2. Click su “Proprieta”

m Han:\e Carteliz Vizaaizza A«ounlt‘
o ;". "»‘@ O X (& (&bl Ao

giedi M Posta Elinina  Risoondi Aupondl Inuthia Messagois | Agoung & Dol
potts elettronizs  ton foto - indesiderats = (320l » Istartanee ralendere |

MHuoen Shauma Rispondi

« Categorie
Messaqgi da leggere (155)
Messagoe da leggere di ) o
Fosdd ree lati 1 (Clle destro) Nessun dlenerto visuslizzet o,
[ Marno Ross ]
- Apsi
Posta in uscita T

Seleziona categone..,
Rmuow azcount

v Imposta come sccoun: predefeito
MNuova cartella..
Mostra o nascondi cartelie.
Scance tutte le cartele

Sposts su
Spesta gia
2 Imposta colore »

Proprets
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Click su “Impostazioni avanzate”
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4. Mettere la spunta su “Conserva una copia dei messaggi sul server” e (opzionale) “Rimuovi dal
server dopo 14 giorni”
5. Click su “OK”

~—

i::‘ Proprieta - Acantho (mario.rossi

| Generale l Server I Protezionef

Impostazioni avanzate

Numeri di porta del server
Posta in uscita (SMTP): 25 3 Predefinto

[] I server necessita di una connessione protetta {SSL)

Posta in amivo (POP3): 110

[T Il server necessita di una connessione protetta (SSL)

Timeout del server
Min T Max  1minuto

Invio

["] Dividi messaggi superiori a 4 60

KB

Recapito
[¥|Conserva una copia dei messaggi sul server

[V|Rimuovi dal server dopo 14 |+ giorni
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Mozilla Thunderbird

Eseguire Thunderbird e procedere come di seguito indicato (I'interfaccia puo differire leggermente
a seconda della versione):

16. Click destro sull’account di posta
17. Click su “Impostazioni”

U e sesi@aon: A L&

Boanamenngy ¥ ASrs Mokt BRiboza | W Biches o Rl vecc
e e —

RS
%ﬂ_usﬁi ff.l.lqc.k ge StrS]Pasta

_~ Canm At ana s whads

£ st Apr in are muges inesta
Coron mesig) s .
Somawng .

S
Moo cureda,

ﬁ Account

y, Wisvalizzs impostazon: per guesto acccunt

) Cram un niow oot

Fman Shomar D Gappl 41 disnussicn

18. Click su “Impostazioni server”
19. Mettere la spunta su “Lascia i messaggi sul server” e (opzionale) “non piu di 14 giorni”

|
|
) e Sons 2 POP
) Cavgmreanre sl renes UV T e e | Eems 0 B
| Ve st ee 1ty Jaea s eacs i a4
Bl |esastion Wetnady dicivm
| LT T IEE
Saaera e acwwwdews SAETTLY -
» s B Yot DY,
B|atuenad Wenanbarns s mne fecosdnae ¥
| ke Bpisen oo e
P UL T R T e
; S aynbosene appir WS o
" Vi gt e vl veiayy
|
|
’
E N TR
B S L)

20. Click su “OK”

l'uscita Ayanzate..

aDrata\Roamingy Thundedbird\Profiles\diuldot], def: Soglis..

5
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B. Bozza Nomina a Responsabile della Conservazione

<nome Ordine> con sede legale in via ..., Codice Fiscale

NOMINA
Nome Cognome, Codice Fiscale

che accetta, “responsabile della Conservazione”, delegandolo a svolgere le attivita per i
documenti indicati nel manuale della Conservazione secondo quanto previsto dalle Linee
Guida sulla formazione, gestione e conservazione dei documenti informatici del
10/09/2020 - Agid Presidenza del Consiglio dei Ministri e dall’art. 44, comma 1-quater del
CAD e dalle successive determinazioni, circolari e risoluzioni.

Durata mandato

Il presente Atto di nomina avra validita dal GG/MM/AAAA al GG/MM /AAAA.

Firma

Firma per accettazione

Luogo, GG/MM/AAAA

AD System 63



