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Protocollare i documenti digitali

Sono state introdotte e integrate diverse funzionalita che permettono di migliorare la
protocollazione e la gestione dei documenti degli Ordini.
'aspetto piu rilevante € che e possibile associare ai dati del protocollo inseriti finora, i
documenti da protocollare, in modo da visionarli direttamente nel programma.

In Protocolli > Documenti:
* Documenti pdf
* Documento Office (DOCX, XLSX)
* Documenti scansionati
* Ecc.
In Protocolli > Gestione E-Mail:
* Posta Elettronica
* PEC

Protocollare dove possibile
documenti in PDF perché i documenti
devono avere formati leggibili nel
tempo

D System
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Documenti
. k £ W Elimina Brincipale & 1 i i i
Aggiungi Modifica  J& Elimina . Principale & Scarica @ Apri o Visualizza
Tipo Doc. Doc. Princ Descrizi MNome File
Allegato No 2020_0000214_rendicento_generale_esercizio_2019.pdf
Email No POSTACI 2020 0000214_POSTA CERTIFICATA_ FNOVI - Convocazione Consigl
Allegato Mo 2020_0000214_2926.2020_-_cn_giugno2020_-_delegadoc
Allegato MNo 2020_0000214_bozza_torino_153,_16_e_17_novembre_2019_-_verbale
Documento Si Convocaz  2020_0000214_20926.2020_-_convocazione_cn_modalit_telematica_gi
Protacoll S 0
rotocollo ?; = pe £
P Protocolli Protocolla
= - Scarica Email  Crea Email  Elimina Email ' 7 Invia
b Gestione E-Mail ma
b Registri protocoll Gestione E-Mail
4 ordineve. @pecnoviit Datada | 13/06/2020 [35) | A [13/07/2020 [35] | Intervallo [Uktima mese |+ Stato | [+]
I INBOX
MAIL DA INVIARE Oggettos Data E-Mail Dataprt. Stato.
MAIL INVIATE Bpec. POSTA CERTIFICATA: Ordine dei Medici Veterinari della Provincia di 10/07/2020 11:42:45
RICEVUTE PEC cfatturapa | POSTA CERTIFICATA: Invio File 09/07/2020 10:13:02
@pec.fnovi  POSTA CERTIFICATA: FNOVI - Nota agli Ordini - Rinnovo dei Consigli Diret 08/07/2020 12:16:05 09/07/2020 Protocallate
procura.ver  POSTA CERTIFICATA: Re: POSTA CERTIFICATA: Dc 3 06/07/2020 14:52:13
@pec.fnovi  POSTA CERTIFICATA: FNOVI - Nota agli Ordini - Incontro con il Presidente 06/07/2020 14:00:48 07/07/2020 Protocollato
@pec.fnovi  POSTA CERTIFICATA: FNOVI - Invito di partecipazione al Consiglio Naziona 02/07/2020 18:11:11 03/07/2020 Protocollate
POSTA CERTIFICATA: Re: POSTA CERTIFICATA: 02/07/2020 08:57:58
@pe POSTA CERTIFICATA: conferma dati dr.ssa b 01/07/2020 13:14:40 01/07/2020 Protocollato
@pecfnovi  POSTA CERTIFICATA: FNOVI - Convocazione Consiglio Nazionale FNOVI - 4 22/06/2020 19:47:46 29/06/2020 Protocollato
Bp  POSTA CERTIFICATA: Is¢rizions Gare Fi 21/06/2020 06:01:07
.@pec POSTA CERTIFICATA: Conferma presenza Assemblea ordinaria - 26 giugno 19/06/2020 20:27:15
@pec.fnovi  POSTA CERTIFICATA: FNOVI - Circolare n. - 15/06/2020 17:51:58 16/06/2020 Protocollato
«cr@pec.fnc  POSTA CERTIFICATA: Nuova . n 15/06/2020 16:19:20 16/06/2020 Protocollato

Y, Protocollo
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Catalogazione del documenti digitali

| documenti protocollati sono disponibili per la visualizzazione in Numix e,
dopo aver creato il registro giornaliero, automaticamente anche in ADS-Doc
per la loro consultazione e conservazione digitale.
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Titolario e Classificazione

* Con la gestione digitale e stata introdotta, in sostituzione del Titolario, una
Classificazione a due livelli gia configurata e disponibile per tutti gli Ordini
* |l Titolario resta disponibile per |la consultazione dei protocolli che lo utilizzavano

Titolario
Codice ACO | '~ | Codice U |~ | Codice
SI tratta dl un Sistema /OgiCO astratto Codice ACO Codice UQ Codice Descrizione
. . . omy omv_ omv_  04.001 Quesiti e istanze
Che Organlzza I documentl Secondo omy 3 omv_ omv_ 05001 Congressi e manifestazior
una struttura ad albero definita sulla - ) — omv_ 05002 Patracini
base dell'organizzazione funzionale omv. amv_ omv, 3 Sistemi informatici

dellAOO.

Classificazioni
Esso consente di o rgan izzare in Codice Descrizione classe Codice AQO Codice UD
. . - omv_ 01 AMMINISTRAZIONE GENERALE omy_ b omy_
manlera Om Ogenea e Coerente I omv. 001 Legislazione, comunicazioni  circolar esplicative omy_ .« omv_
documentl Che SI rlferlscono al omv_ 002 Piani, regolamenti e modulistica omv_ 3 omy_
. . . . . . omv_. . 003 Controlli interni ed esterni omy_ omy_
mEdESImI foarl O GI m EdeSIml omv_ 004 Cerimeniale, attivita di rappresentanza, onorificenze e riconoscimenti omy_ omv,
H H H A omv_ . 005 Progetti di sviluppo e organizzazione omy_ oy,
proced/ment/ amministrativi. o o -
omv_ 006 Accesso agli atti e Trasparenza Amministrativa, Accesso civico omy_ omv_
omyv_ . 007 Organizzazione e accreditamento eventi ECM omy_ omy_
+ omv_ 202 ORGANI DI GOVERNCO omy_ omv_
+ omv 03 TENUTA ALBO omy_ s omy_
+ omy 04 TUTFIA DEII A PROFESSIONE E RAPPORTI CON G ISCRITTI oy omy

AD System



Classificazione

Anagrafiche > Classificazione

La classificazione dispone di due livelliin modo da poter avere una classe principale e
diverse sottoclassi.

Contattare il supporto AD System se ci fossero nuovi voci da introdurre.

Codice Descrizione classe - omv_ 06 RISORSE FINANZIARIE, PATRIMONIALI E STRUMENTALI
- omv_ 01 AMMINISTRAZIONE GENERALE omv_ 001 Bilanci, Vanazioni di Bilancio, Rendiconti
omv_ 001 Legislazione, comunicazioni e circolari esplicative omvy 002  Contratti, Incarichi e Collaborazioni professionali
omv_ 002 Piani, regolamenti e modulistica omv_ 003 Procedure negoziate, bandi e gare
omv_ 003 Controlli interni ed esterni omv_ 004 Gestione delle entrate e riscossioni
omv, 1004 Cerimoniale, attivitd di rappresentanza, onorificenze e riconoscimenti omv_ 005 Gestione delle uscite
omv, 005 Progetti di sviluppo e organizzazione - omv_ _07 PREVIDENZA
omv, 006 Accesso agliatti e Trasparenza Amministrativa, Accesso civico omv_ 001 Gestione ENPAV
omv_ ,007 Organizzazione e accreditamento eventi ECM omv_ 002 Vare altri enti previdenziali e assistenziah
= omvs 02 ORGANI DI GOVERNO - omv_ 08 RELAZIONI ISTITUZIONALI CON ALTRI ENTI ED ASSOCIAZIONI
omv_ »001 Consiglio e cariche istituzionali omv_ 001 Altri Ordini e Collegi professionali
omv_ 1002 Collegio Revisori dei Conti omv_ 002 ULSS ATS, Aziende Ospedaliere, ASL, Ospedali
omv_ 003 Rappresentanza dell'Ordine presso Entj, Istituzioni e assimilati omv, 003 Associazioni Sindacali e Culturali
omv_ 004 Assemblee ordinaria, straordinaria ed elettorale omv., 004 Associazioni di Volontariato
omv_y 005 Federazioni Regionali degli Ordini dei Medici Veterinari omv_ 005 Elezioni e nomine di altri Enti
omv_ 006 Osservatori indagini, studi e pubblicazioni + omv_ 09 RISORSE DOCUMENTALI
+ omv, ,03 TENUTA ALBO = omv,”“ 10 AFFARI LEGALI
+ omv, »04 TUTELA DELLA PROFESSICNE E RAPPORTI CON GLI ISCRITTI omv. 001 Conterzioso
+ omv, 105 COMUNICAZIONE, SISTEMI INFORMATIVI omv. 002 Pareri e consulenze
+ omv, »06 RISORSE FINANZIARIE, PATRIMONIALI E STRUMENTALI omv. 002 Controlli interni e estemi
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Protocollare con la Classificazione

* In fase di protocollazione si puo scegliere di indicare nel campo Classificazione o una
classe (es. OMV_XX_01) oppure una sottoclasse (OMV_XX_01_005)

Protocollo Codice Descrizione classe
= omv_ 01 AMMINISTRAZIOME GENERALE
omv_ 2001 Legislazione, comunicazioni e circol
L omv_. 002 Piani, regolamenti e modulistica
Crigine
omv_ 003 Controlli interni ed esterni
Area organizzativa omv_ 004 Cerimeniale, attivita di rappresenta
Protocollo Nr./data omv_ 005 Progetti di sviluppo e organizzazion
omv_ 006 Accesso agli atti e Trasparenza Amn
Riferimenti omv_ 007 Organizzaziene e accreditamento &
Data documento + omv_ 02 ORGAMI DN GOVERMNO
+ 1
Rif. Prt. Ente Nr./Data omv_ 103 TENUTA ALBO
+ omv_ 04 TUTELA DELLA PROFESSIONE E RAF
Rif. Prt. Mitt. Nr./Data + omv_ 05 COMUNICAZIONE, SISTEMI INFOR!
Rif. Prt. Emerg. Nr./Data + omv_ 06 RISORSE FINANZIARIE, BATRIMOMI
. + omv_ 07 PREVIDEMZA
Fascicoli
+ omv. 308 RELAZIONI ISTITUZIOMALI COM AL
Dettagli + omv. 09 RISORSE DOCUMEMNTALI

Classificazione X

D System



Protocollo Visualizzazione

Lista protocolli: nuove informazioni
(dal menu Protocollo — Protocolli)

Per avere una visione dei dati dei protocolli ancora piu completa sono state aggiunte
le colonne Classificazione e Fascicoli

Classificazione Stato Fascicoli

03 - Attivita giuridico legali/O1 - Pareri, info Registrato Descrizione fascicolo
RICHIESTE - RICHIESTE Creato

03 - Attnvita giundico legali/01 - Paren, infor Registrato Descrizione fascicolo
1 CNT - Classe 1 Creato

03 - Attivita giunidico legali/O1 - Pareri, info Registrato Descnzione fascicolo
03 - Attivita giuridico legali/O1 - Pareri, info Registrato

03 - Attivita giuridico legali Registrato

N
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Protocollo Visualizzazione

Lista protocolli
(dal menu Protocollo — Protocolli)

Per facilitare la ricerca dei protocolli € stato aggiunto anche la Classificazione come
campo di ricerca

Protocolli
. . (A
Area aorganizzativa | TEST_ADS1 | - | —
=]
2.
Stato | "| 7
3.
=
Titolario [ [+] | =
~
]
Il titole contiene g

Classificazicne l x ]

o Codice Descrizione classe
Origine [ + DGAO1T  AMMINISTRAZIONE GENERALE
Supporto | DGA02  ORGANI DI GOVERNO
Consegns [ DGAD3  TEMUTA ALBO

+

+

+ DGA TUTELA DELLA PROFESSIOME E RAF
Oggetto + DGAOS COMUNICAZIONE, SISTEMI INFORM
Mr.prt. + DGA 06 RISORSE FINANZIARIE, PATRIMONI

+ DGAOY PREVIDEMZA

+ DGAOS RELAZIONT ISTITUZIOMNALI COMN AL

+ DGAOS RISORSE DOCUMENTALI

+

DGA10 AFFARI LEGALI

Data prt. ‘

Mittente f

Cestinatario [

AD System
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Abilitazione al Digitale

N
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Abilitazione al digitale

Comunicare al supporto AD System
* Llintenzione di passare alla gestione digitale dei protocolli
* Ladata da cui si vuole iniziare

Il Supporto di AD System impostera per I'Ordine richiedente la nuova
configurazione che sara disponibile in tempi brevi

Abilita contenuti digitali

Data inizio gestione dig. | 30/03/2020 @ |

Abilita classificazione

Data inizio classificazione | 30/03/2020 |

M
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Prerequisiti per I'abilitazione digitale

Registri giornalieri versati
Tutti i Registri di Protocollo Giornalieri devono essere versati al Sistema di Conservazione
a Norma di ADS-Doc

; : Stato ort. Data prt.
Creato 2020 0000549 07/02/2020 = Anne Nr.prt ki
Registrato 2020 0000150 30/03/2020
Creato 2020 0000550 07/02/2020 -
Registrato 2020 0000151 30/03/2020
v ¥
Greato i il IA2020 - Registrato 2020 0000152 30/03/2020
Coento - L Al G Registrato | 2020 0000153 30/03/2020
Crento 2020 0000553 v/e/2020 Registrato 2020 0000154 30/03/2020

Accedere a Protocolli > Registri protocolli e controllare se esistono registri non versati

O (4 7k = Impostare nei filtri di ricerca:
. v L | L .
- - A * Data: non indicare nessun intervallo temporale

Ricerca Reset Filtri Crea Visualizza Elimina .
* Stato: Creato e Firmato

Registrazioni protocolli

Se sono presenti registri con questa ricerca

Area arg. “
Deta registrazione | B - [0z G| - € necessario versare i registri non conclusi
Stato ] Tuti LCreato Firmata [ Archiviato
@ Protocollo
D System
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Registri giornalieri massivi

Con Crea reg. massivi e possibile creare e firmare massivamente i registri mancanti di un
intervallo temporale indicato per i giorni in cui:

e esiste almeno un protocollo

* non esiste il registro in stato archiviato (registrato)

* esistono registri non firmati

Come fare

P le T I T3 %
* Inserire nel pc la Firma Digitale L Rl
» Accedere a Protocolli wtﬁ o _
* Selezionare Registri protocollo M N e =
* Premere il pulsante Crea reg. massivi : i ———
* Indicare l'intervallo temporale : o :"ﬂwlll .
* Premere Crea reg. massivi e i e ) M -
* Selezionare il certificato di firma o ] i g
* Inserire il PIN - 1 f“w"’:“ 5
:uf _ ; e o

D System
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Come protocollare i document

e [

@ Pagina iniziale ¥ Rimuovi da preferiti

Protocollo ] U 3 M
¢ Protocolli
Ricerca Reset Filtri Aggioma Crea

[ Gestione E-Mail

r Fascicoli

P Registri protocolli Protocolli

 Accedere a Protocollo > Protocolli
* Premere il tasto Crea

System
16



Impostare la Classificazione

Protocollo > Protocolli
Inserire, come sempre i dati del protocollo.
Nella sezione Dettagli inserire la Classificazione, in sostituzione del Titolario

A. E’ possibile selezionare la classe (esattamente come si faceva per il titolario)

Crigine @ Ingresso () Uscita () Interno Documenti

. ) Codice Descrizione clasze Codice AQO
Area organizzativa

+ DGEA 01 AMMINISTRAZIONE GENERALE EST_ADS1
Protocollo Nr./data + DA 02 ORGANI DI GOVERNO “ADS1
+ DGA 03 TENUTA ALBO ERQADST
Riferimenti
| + DGA 04 TUTELA DELLA PROFESSIOME E RAF | TEST_ADST
Data documenta L + DGA 05 COMUMNICAZIONE, SISTEMI INFORM | TEST_ADS1
Rif. Prt. Ente Mr./Data + DGA 06 RISORSE FINANZIARIE, PATRIMONI  TEST_ADS1
+ DGA 07 PREVIDENZA TEST_ADS1
Rif. Prt. Mitt. Nr./Data
+ DGA 08 RELAZIONI ISTITUZIONALI CON AL | TEST_ADS1
Rif. Prt. Emerg. Nr./Data + DGA 09 RISORSE DOCUMENTALI TEST_ADS1
Eascicoli f + DGA 10 AFFARI LEGALL TEST_ADS1
+ UFFPRES_RIS PRES_RIS DOC PRESIDENZA TUTTI TEST_ADS1
Dettagli UFFPRES_NORISERV UFFPRES TRANME  UFFPRES TRAMME RIS TEST_ADS1

-

Classificazicne |07 - AMMINISTRAZIOME GEMNERALE




Impostare la Classificazione

Protocollo > Protocolli
B. E’ possibile selezionare la sottoclasse (aprire la classe premere sul tasto +)

Crigine @ Ingresso () Uscita () Interno Documenti
Ares organizative Codice Descrizione classe C
+ DGA DT AMMINISTRAZIONE GENERALE T
Protocollo Mr./data + =ty =3 ﬁ ;_'I
* Codice Descrizione classe Codice A0O
Riferimenti T 1% pXoa - DGAO1 AMMINISTRAZIONE GENERALE ~ TEST_ADS]
Data documenta || + DGADS DGA 001 Legislazione, comunicazioni e circol - TEST_ADS1
Rif. Prt. Ente Nr./Data + DGA 06 DGA 002 Piani, regolamenti e modulistica TEST_ADS1
Rif Prt. Mitt N /Dete + DGAOT DGA 003 . est-ernl TEST_ADST
+ DGA DS DGA 004 ta di rappresentar . TEST_ADS1
Rif. Prt. Emerg. Nr./Data + DGA DO DGA 003 Progetti disviluppo e organizzazior | TEST_ADS1
Fascicoli M + DGEA 0 DGA 008 Accesso agli atti e Trasparenza &mr - TEST_ADS1
+ UFFPRES_RIS PRES_RIS ] DGA 007 Organizzazione e accreditamento & = TEST_ADS1
Dettagli UFFPRES_NORISERY UFFPRES TRANNE | + DGA0Z CRGAMI DI GOVERNO TEST_ADS1
Classificazione ﬂ + DGAO3 TENUTA ALBO TEST_ADS1
+ DGA 4 TUTELA DELLA PROFESSIOME E RAF | TEST_ADS1
+ DGAOS COMUNICAZIONE, SISTEMI INFORM | TEST_ADS1
+ DGA 06 RISORSE FINANZIARIE, PATRIMONI | TEST_ADS1
+ DGA 0T PREVIDENZA TEST_ADS1
+ DGA OB RELAZIONI ISTITUZIONALI CON AL TEST_ADST
+ DGA 09 RISORSE DOCUMENTALI TEST_ADS1
.[}02 - Piar:i,ﬂr:ﬂ_:;glamenti e modulistica \iJ I T
D System
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Protocollo > Documenti

Inserire i documenti

Con la compilazione della Classificazione si abilita la sezione Documenti in cui inserire i
documenti scansionati salvati nel pc

Frotocollo
Orrigine " Ingresisa 1 Usgits ) Internn
Hr=a croanizzatiea TEST_ADST
Protocolic Mradata <Autos

Riferimenti
Cata docurnento 02/042020  [q4s)
il Prl. Erle MrJ/Chata | Select & date [2s] |
RiE. Brk. Mt Ne/Data [setect a cate [33] |
Rif. Prt. Emerg. M/ Data Select a date E
Fasrice Circalai 2000 (=]
Dhettagli
Classificazions 002 - Piani, regolamentigemodulistica = |
Supparta Cartacen -
Lorsegna Posta Ordinania -

Ragalamenin
€
D System

Paramatri
Documant ‘
¢ Aggiungi Modifia & Elimina @ Principale l’,‘. Scarica o Apri T, Wisualkzzs
D, Pringipake (G FT Mo e
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Inserire i documenti

Protocollo > Documenti

* Premere il tasto Aggiungi

* Premere il tasto Sfoglia (icona azzurra)

e Selezionare il documento da protocollare e premere Apri
* Premere Salva

T [ Ceskton v

Organicn = Mo fulder #H-0
" Badzdac2riong
Parametri 1= This PC ®Thiz P

Boc m Desktop B ALibraries
— — Pl Tigcuments | Gmpoewark
¥+ 4 =

) m = r B Tk aaits Ears-ne

| o g dezkrapin

-

Cooumento

Tipn Do, Decumenta
Do Principale o]
= Chsenmiores Regolamente

Canbenute o

D System
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Inserire Allegati

Protocollo > Documenti
Ad uno stesso protocollo & possibile associare piu documenti indicando il Tipo Doc.
Uno tra i documenti presenti deve essere definito come Doc. Principale

Documenti
2= Aggiungi Modifica X Elimina # Principale <& Scarica @ Apri ‘o Visualizza
Tipo Doc., Doc. Principale Descrizicne Mome File
Documento Si Regolamento ADS-Doc Client application, pdf

¥ g5 [x

Salva Elimina

Documento

Tipe Doc. Allegata

Documento

Doc. Principale -
Email

Descriziane Allegato

Associato

Contenuto doc,

D System
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In Protocolli > Gestione E-Mail

Protocollare le mall

e Scarica Email Selezionare la voce INBOX per scaricare le mail

Elimina Email per eliminare le mail selezionate da Numix, non dal server mail

e Apri Email per aprire la mail selezionata e visualizzarla

Protocollo . & Lad B TS iy — @
= . 3 X _— >
P Protocalli . ’ . . i - . Protocolla Visualizza i Incarica
Scarica Email  Apri Email Crea Email  Elimina Email - o Invia
b Gestione E-Mail Email Protocaolli utente
[r Fascicoli Azioni
P Registri protocolli Gestione E-Mail
4 ingegneria@pec.adsystem.it Datada |Select a date A | Select a date Intervallc ~ | Stato
e &) | et | suto [
Cart
Da: etto:
Carte Qgg

D System

Importdnti

Spam

Bozze

Cestino

Inviata

TEST

SPOSTATO DA INBOX

"Per conte di: ingegnenia@pec.a
"Per conto di: ingegneria@pec.a
"Per conte di: ingegnena@pec.a
"Per conto di: ingegnena@pec.a

"Per conto di: ingegneria@pec.at

22

POSTA CERTIFICATA: Test message

POSTA CERTIFICATA: test crea PEC - PNX:AOQQO-1S5_0000033,
POSTA CERTIFICATA: test 2

POSTA CERTIFICATA: Invio fattura elettronica

POSTA CERTIFICATA: Invio fattura elettronica



Incarica utente

Protocollare le mall

Il Responsabile del protocollo puo assegnare ad un Addetto al Protocollo le mail che

vuole siano protocollate

D System

£ ]

=

Scarica Email  Apri Email

4 ingegnena@pecadsystem.it
4 |INBOX

Cartella2

Cartellal

Importanti

Spam

Bozze

Cestino

Inwiata

TEST

SPOSTATO DA INBOX
I PROVA_1

MAIL DA INVIARE
MAIL INVIATE
RICEVUTE PEC

Protocolla Visualizza Incarica

Crea Email  Elimina Email Invia

Email Protocolli utente

Gestione E-Mail

Datada Select a date E A |Select a date E Intervallo | - |

Stato |

Da:

"Per conte dit inge

a =

"Per conte di: inge
"Per conte di: inge
"Per conto di: inge
"Per conto di: inge
"Per conto di: inge
Incarica utente

"Per conto di: inge

"Per conto di: inge

Incaricato

55_0000033_202

L. dan x |
"Per conte dit inge

Codice utente Mome compli:ta

dbuhring

"Per conte di: inge
Daniela Buhring
"Per conto di: ingegnena@pec.a

23
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Elenco mail
Nuovi filtri:

* Stato

* |ncaricato

Protocollare le mall

Colonne nella griglia: Stato, Nr. Protocollo e Nominativo dell’Incaricato

Data da Selectadate A |Selecta dEtE@ Intervallo ¥ | Stato

Da:

"Per conto di: ingegneria@pec.a
“Per conto di: bernard.lambert@
"Per conto di: ingegnena@peca
“Per conto di: ingegneria@pec.at
"Per conto di: bernard. lambert@

"Per conto di: amministrazione@

D System

Oggetto:
POSTA CERTIFICATA: Invio fattura elettronica

POSTA CERTIFICATA: I: Prova 2/5

POSTA CERTIFICATA: test 2

POSTA CERTIFICATA: test pdf - PNX:AQO0-155_0000019_2020
POSTA CERTIFICATA: Prova PEEC 1

POSTA CERTIFICATA: Prova

24

* | Incaricato [

Data E-Mail
26/02/2020 10:37:14
24/05/2019 14:58:22
30/03/2020 13:49:24
10/03/2020 12:48:35
07/03/2019 16:44:28
10/03/2020 151532

[~]

Stato
Protocollato
Protocollato
Protocollato
Protocollato
Protocollato

Protocollato

Incaricato

Daniela Buhring

Daniela Buhring

Nr.prt.
0000018

0000015
00O

0000
00000
0000021




Protocollare le mall

Protocolla Email

— N
® L 2 2 v - @
‘\?‘"—J w -_K — te

ScaricaEmail  Apri Email Crea Email  Elimina Email Protocolla Visualizza Invia Incarica

carica Email pri Emai rea Emai imina Emai Ermail Protacoll nvia Utente

* Inserire |la Classificazione e indicare nella sezione Documenti gli allegati della mail da
protocollare.

* Introdotto il tasto Includi tutto per scegliere tra gli allegati presenti cosa protocollare:
tra i documenti ci sono sia la mail che tutti gli allegati della mail

Farametn
Crigin= % Ingresso () Uscita (O Imtermo Documenti
Cadice ADO 00155 [ Includi tutt = Aggiungi # Modifica X Elimina # Principale & Scarica W Apn % Visualizza
Includ Do, Doc. Principale Deescrizicns Home File
Pretocelio Mr./data <At ]| Ko POSTA, CERTIFICATA: & Prova PEC 3 - 2 allagat  POSTA CERTIFICATA_ |_ Prova PEC 3 -
Riferimenti %] Mo imaged01jpg
—— =) legal Mo relazione_gdl_ttelanio pdi
Data documento Select & date E
= Allegato No Release Motes Numix 2.0.5 pdf
Rif. P Erite Mr./Data Select a date [15]
Rif, Prt. Mitt. Nr./Tiata Select a date [15]
Rif. Prt. Emerg. Mr./Data Sel=ct a date E
Fascicoli -
Dettagli
RICHIESTE - RICHIESTE -
| —
Digitale b
E-mail PEC '

D System
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Inoltrare documenti protocollati

gk

&h Pagina iniziale #* Rimuovi da preferiti

4 = T ) P
Protocollo p Y 5l B / & ﬁ 2
| & &S | rd ., P >~
|# Protocolli L e .
Ricerca Reset Filtri Aggiormna Crea Madifica Agg|L_.|ng| @ Richiedi Gestions Assegna Invia per mail
fascicolo annullo annullo protocollo

|r Gestione E-Mail

Azioni

I Fascicali

[# Registri protocalli Protocolli
< Classificazione Stato Fascicoli Protocollato da Ann Nrprt. -
5‘: Registrato cRis PRES TRANNE RISERVY 2020 0000009
g Registrato SISTEMA - Amministratore | 2020 0000012
Ei Registrato SISTEMA - Amministratore 2020 0000013
] -~ FueTEaaa oa B P
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Quesiti e Risposte
Informazioni principali

M
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Installazione Numix

* Entrare nel pc come utente amministratore

e Aprire un browser (per esempio Internet Explorer, Chrome, Firefox)

» Digitare l'indirizzo: http://numixfnovi.adsystem.biz

e Cliccare sull'icona “Numix Windows” e scaricare il programma

e Lanciare (facendo doppio click) I'eseguibile NumixClientSetup.exe

» Sesivisualizza il messaggio “PC protetto da Windows”, premere su Ulteriori informazioni e
di seguito sul tasto Esegui comunque

ML Windows I lI I IX
—

Poirtac

B Usa protocollo HTTPS

App MuminCientiahup s

AUIE SCONOECHED

TS
EEEglJi CoOMuUnque Hon es.egulr‘e

D System
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http://numixfnovi.adsystem.biz/

Cambio Password Utente

* L'utente e la password utilizzata per ADS-Doc sono le stesse di NumiX.

e Se |'utente risulta bloccato, contattare il supporto AD System (é stato
aumentato il numero di tentativi prima che l'utente si blocchi in caso di errori
nella digitazione).

 Accedere ad ADS-Doc con la nuova password indicata dal Supporto ADS.

* Al primo accesso verra indicato di cambiare |la password

Questa password sara impostata automaticamente anche in Numix.

ADE-Ooc Lagin

N
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Cambio Password PEC

Se sono state cambiate le password delle caselle PEC impostate in «Gestione
mail», € necessario impostarle anche in Numix in Anagrafiche > Caselle E-Mail.

@ Fagins inizisle 1 Aggiungi a prefet

Hunix

Protocalla E ; =
b Pratocalk Protacalla visualizza
i Searica Ema Crea Cmail  Dimdna Cmal i r.'__'____ teia
P Geshane E-kail | Ema Proftoca
P Registri prodoeolli Gestione E-Mail

ingegrerislpecadastemit | Daads | 17052020 ]| A = s | w1\ &
canisla.bubring@adepstem.it | e it Aggema Motce  Eimie | LwetiM
v damisda, kb ng D eenad.com D : :rj:lr:d__"i = M,
| fnagmaes conath m Ly
o Laeele | =Wl | H ‘-E
- . i
. . Account e-mail
e Selezionare la casella mail
Wliizzs N
e Premere il tasto Modifica .
Tz weccusl Cortifiula -
. Agglo rna re Ia paSSWO rd In I MAP/PO p3 I:‘tdu:atl.«.pr mazsgelanbait :'I::i-.'.z;s:--:f ST gola it
P a0 Uil [ Dora Jengil 2
e Premere Salva R o
f— = [ —
Pesooiso sahalango ‘_l k2 crederaial FOPSAMAR |+
==!=.J Praersia Rimumi
e Rivucy oo ey | o v
E
Wlins sqgomements: 15T0/2020 |
TR Irpoetmon
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Protocollo - Contatti

Mittenti - Destinatari — Dest. per conoscenza
Se durante la protocollazione nei campi Mittenti / Destinatari / Dest. Per
conoscenza, mancano contatti che si ritiene siano stati gia inseriti, verificare se |l
nominativo (in Anagrafiche > Anagrafiche contatti) presenta almeno un campo

«Relazioni» selezionato.

Protocollo

Rif. Prt. Mitt. Nr./Data
Rif. Prt. Emerg. Nr./Data
Fascicoli

Dettagli

Classificazicne
Supporto

Consegna

Oggetto

Mittente
Destinatari/o

Dest. per conoscenza

AD System

Nome contatto

AD System Supporto
Agenzia Reg.le Sanitaria -
Agenzia Reg.le Sanitaria -
Aruba PEC SpA

Aruba PEC SpA

Banca Popolare di Sondric
Banca Popolare di Sondric
Contatto PEC & MAIL
Contatto solo mail
ContattoPEC

Costa Verde Snc

Costa Verde Snc

Cristina Della Rosaer
Cristina Rossetto

Daniela Buhring

% Nuova

Comune

v]m,‘;a

- ] mg"‘:.

Anagrafiche
B Ares crgonizzaties
P Ifsleno

B Clresncanon

i Pagna noals

t Aggung a prehenh

|l Ansgrafica contaiti Conlalli

b Caale Fobini

Lode
Codice
AR-AFC Separe
LTSI 3

CIEOTZTI4ETT

CIR031 2105541
LI EH]
CI31 202104729

CONTATTORED

CAM1
= | Lslavel
R
o | LISTAPR
Ty
& | SUPERLETA
R
LI&E
Frotecols CHF N4

%

CTETITIEETT

) Anegralide: | CIENTITIAT 12

i::ﬁ;:

CIRTITATTG

psizdionl NN
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Cortatto

Lodice

Deremnaziong

Home

Pumix

Lt
=
Salvd ] [ 1o
Enioei Liska contath
Recelvar interno |
TR Lets di canvisth Selamon
Cantete OF o Irsema
L] Esterne
L hll

Litime sggemamentse 2309 113203 o



Anagrafica contatti

Anagrafiche > Anagrafica contatti > Lista
Se si crea una Lista di contatti inserire al suo interno i contatti che la compongono.
Selezionare la lista di contatto creata

Inserire nella lista Assegnati i contatti che costituiscono la lista

[ )
* Premere il pulsante Contatti
[ )
MNurmix = I:'-
¥) = ® 9

Lista contatti

Questa lista di contatti puo essere utilizzata in fase invio
mail in Gestione E-Mail > Crea Email

Contatto ita
Auconia Pratacallo
"
Cadice Autorita Lista di contatti [V Relazioni b Trctoaal
. ¢ Gauticna E-Mail
Denominazione Autorita L Intemo :
Esterna ¥ Farcicnk
Mome .
[ A p——y
Cognome
5 o = = T
o #F & g F & = =2
B ormvgn e .
B - - Hhdian - L e i
[ Ry
b dea I
s Lk T [ o nakatin <] e
e | -L
el u
v emmd B B
-
e
=
. [T LFY - = il
. e ik 3 |
e U s sneeena = e ]
[IrreaTr = tE ] mrmk I it 20 B
L) = TR i PO TRl
[Fe— g i WHTT e 7
e R arawhy E ]
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Firma Registro giornaliero

* Lafirma digitale deve essere a disposizione per la firma giornaliera del Registro di
protocollo

* Scade ogni 3 anni

Se durante la firma del Registro di Protocollo si presenta il messaggio «Certificato non
disponibile» & necessario installare i drivers per rendere disponibile la firma digitale

* Inserire nel pc la chiavetta USB con il certificato di firma
* Selezionare Utilita > Importa Certificato

S g X w ®A-

Firma Registro Gestione Utilits D-m::umentl Informazioni Ftlmw:mne
cvetifica  Imprese Carta Token USE @

Ce R B, B, W, Eil

Firefox PDF Cifra Decifra Impnsta Importa
Reader Proxy Certificato

* Se si hala smart card installare il driver bit4id.exe

M
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Token USB




H ..é Please select a language. ¥
[

Installare driver

Selezionare Italiano. Premere OK

Premere il tasto Avanti

Mettere il check per accettare la licenza e premere Installa
Premere Fine

Lizemus Femn
Benvenuti nel programma di |
installazione di Universal MW 1.4.0.264

P g b 2008w S0 b2 120 Jud promd 01k
Unmrrsel MW T 40558

remmin Page Dusan gor wedore i el dol IR S,
Q095% preoracees oasalech Uvesrsal IV 1 4 254 rel

PIFTO COOgiEC BIT4D -

Si-azzzemrcs O S1ecere 44 k ot apphcazan poTa d Contratto di leenza per || Sefwans

AT PACAIAT I8 CUants pacTaterd v Ay eTes 4
AT A pookomnias | fle 4 eletery serT2 daver
W OPAIE | COMOIXT

Italiano ~

OK Cancel J
-

ANVERIEMLA: UsUUEHS DUR AL IERAORE L ITESSMIE CUHIRATTD. LTI
HTEGHS . Z O PAROALE DEL SOFTW/ARE DONMPIOHTS L'AC DETTAZONE O TERNME

Pe egare, soaghere Avard DELLE COMDEDOS DFL PRESERNTE DO TTT. LUTEMTE ACDORSSNTE C5F L
PRFGMETT COHT=ATTO MWl Nid A0 A DL SIASLA T30 DONTRATTE THE
S¥ STATO HEGOTATD E SOTTCSCRMTC, DAL OSA LYUTENTE W (=TT | w

S 3102 TINNE | 12T 0 Wiz U, e 2aRaie vk soliterle. £ nezeasaie
derrian - lormeda i Foonca Jues g makaiacs Ueevnemd MW T 400008 o wvews
( “antalac 31e sekacrere balal

Emuu- £ oelian 9 Bawd

Inshilazions comnpletacy Avan e Avun ! = ek belal Sunniy
Lmslabian ¢ Sols comsiclels con sices |

Carlcha o deslaczane & ORDOWE apslerid -

T ———— Il certificato dovrebbe essere ora disponibile

G wpdaa s EHY

Cariedy i dasiaarars T Ulssnedzehringl’ polieind ol Temyne 2T b °
cesmine peria tirma

Carliels o dealmicare. © Wugran Fios (283 0800 el MW
Creot § progrenne o daslzlazions. CAPagam Fics (RS BB ke el Wil .
CADO Ty He e 1 e dup- o e 20 @ G271 TERD RunmpatSareer ff SSTITEGE
[eacuzars "CWRDONVTEramlhund 02 s " "CYNHRIV S aysianiThndupkl

- . In caso contrario, riavviare il pc e riprovare
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ADS-Doc

Archiviazione Digitale

Consultazione e Conservazione
documenti protocollati in ADS-Doc
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Consultare Documenti protocollati

Consultazione documenti > Ricerca per attributi

* Selezionare in Categoria: Protocolli
* Selezionare in tipo: Documenti Protocollati

@ Pagina iniziale ¥ Apgiungi a preferit

Consultazione documenti

Ultima

Ih Documenti recamti
Ricerca . Sakancerca  Reset i ant sl Modifica
nCETca

h—1

b Vine Logiche

P Ricerca Libera

Ricerca Diocurmanto

¥ Ricera Avanzata Doc.

Carica ricena salvams | ']
F Fascieall -
Atiribut comuni Mostra Attnlputi in grigha [ | Attributi spedfic Mosira Astribwt in griglia ||
| . T A v
I'\_"l—'__ Eategoria | Promacelli [] L .
[ Cata |
_ _ Tipe | Documnent Promcalizs e : : | |
i Catlogazione document — . ) Selectadate 1m) ] A | Select a date (3§
Dita Doc. Select adats 18] | A |Selectadats sl || [*] [ -
‘b- Comservazione digitale . Peserizane v
Mr. Docurmenta [+
j "o Clessificazians CIRCOLAR| &
ﬁ Firma digitale Mittente [= O Tinzlaric Ll
N | Destintaria l - L1 Mirtente bl
& Configurazions document
i |¥ Rt Prt. Emérg. Cata |;| v
=== - —
| Anagrafiche Nr. prowealls BO00001 A 0000100 | Select & date ';;J | A |S-l|t|!! & date I_|_!_
f‘:ﬁ?' mpostazioni Data protocolla | D1/01/2020 53] |4 | 31112/2020 :-;‘__#.nl'l [ W Pt Emarg. Nr. . .
R Pre M. |
— oM D [+]
= a az i I
D System

36



Consultare Documenti protocollati

Filtri > Ricerca

= P27 R P K = 8 B E =

carics Spedisvia  Aggiungi a

icerca  Reset Filtei  Dacumesns iFile  Msdific Alaga
@ ticerca  Rase v wcumenns  Apri adifica g FE et aels

Fasgicali = Firma Pacchena

Ricorea LT Azioni Firma digitake Concen

Ricerca dacument

£ Tapo Opgetio Data Doc Mir. Docume Dwin pr&nmlk M Brotoca Anng Descrizions Clazsficazions ,.g\ \:}\ - J 4[] | -q._. - a, A e
g Documenti Pretc  Ciecolare n 1272000 QB/N/2020  DO00003 DETA/ 2020 0pnoE 20 Crcolers n 122012 - Pizne Trie - 01 - AMMIMETRAZIDNE GEMERALEDD -1 i, =
i Docwmenti Prote Mots agh ordini - Gr 08001/ 2020 000004 A 2000 DOO3004 2020 Mota sgh andii - Circolare n. 12 - 0 - AMBMINISTRAZIONE GENERALEDZ - L -
& Dcumanti Prose  Trasmiciions elemch  DEMN/Z020  OOOO00S DETH,/2020 000035 020 POSTA CERTIFICATA: Trasissic - 03 - TENUTA ALBDDD3 - Prodsssions Veter :F!FHEWI
3 Document Prosc  Owhiamzions adem) 100152020 0000008 100072020 000008 2020 Dichisrazions adermpimants pu < 01 « AMMINETRATIONE GENERALEDOT - L . I ]
Documenti Protc - Mots agli Ordini - 20 21172020 | 0000028 | 21/00/2020 m000zs 2000 Mote agli Ordini - Dobetl: i mec - 03 - TENUTA ALBO/D03 - Profezione Veter o e e
Documenti Protc  Disposizioni in mate 240172020 | DO0O04S 242020 o0000Ld 2020 Disposizioni in meteris i ispesi - 03 - TENUTA ALBD 03 - Professione Veter bt
Documanti Prose  Fians fomatve 202 ZTAN/Z020 | D00004Z 273020 o000 030 Piase farmative 2020 FeofCans - 01 - AMMINIETRAZIONE GENERALEMO! - |
Document Prosc  POC - Firma dalla Ce 37/01/2020  OO0O004T 21/01,/2020 Daa0osT 020 POSTA CERTIFICATA: PCC - Fim - 01 - AMMINETRATIONE GEMERALEMDT - |
Documert Prosc  Polizza di éssicurazn 030202020 0000074 D302s2020 000074 2020 Folzza di Assicurzions della B < 01 « AMMINETRATIONE GENERALEMDT « L
Documenti Pretc  Trazmissione Albo p Q4/02/2020  DO00072 DLT22020 0poTe 2020 Trasmizsione Albo profezziona: - 01 - AMMINETRAZIONE GEMERALEADDN - |
Documenti Pross  Trasmissions inform  DSM/Z020 | DO0O0ED D5023020 00002E0 020 Trasmisions informazioni e m - 01 - AMMINISTRAZIONE GENERALE/DOT - |
Oocumantl Prosc  Ricswuta prosocollo  OBM2/2000 0000084 pamza20 [l 2000 Alcawuta peotocalic - Invie Albe - 01 - AMMINETRATIONE GENERALEMO - |
Document Prosc  Comunicamons su p 070202020 0000082 070220 (a1 fiha = 2020 BOATA CERTIACATA: Comumics < 01 - AMMINETRATIONE GENERALEMDDT - L
Documenti Protc  Ordinanza 12 beglic:  1D/02/2020 000083 107022020 0D0Eg 2020 Cedinanza 12 luglio 2019 comoe - 03 - TENUTA ALBO /D03 - Profeszione Veter =
Dosumenti Prew  Comunizasons sy g TZORE020 | 0000092 1202020 an0EE 1020 POSTA CERTIFICATA: Comumic - 01 - AMMINISTRAZIONE GEMERALERDDT - | e i e e et e omra e
Documant Prosc Mot agll Ordied - A1 140202020 DO000GS 14022020 [ = 2020 Moaa agli Ondini - Ariitd form: - 01 - AMMINETRAZIONE GEMERALE/DOT - I

NN R R AR AN AR AN NN ENEREAENEREAEERREEEEE

: : v
EE B EE 1 THEEE ]
.é.' Nr. Docum: Da‘t,apramcullc Hr. F'I"é‘tl:RIl ,u,ng Righe sefezionate: 1 Righe per pagima: | 500 |:| TT Fagina 1 di 1 Totale nghe: 16 T“-T
20 | 0000003 08/01,2020 00ooaoz 2%
20 000004 080172020 0000004 2t
120 | 0000005 | 08/01/2020 0000005 20
NN AN N AN NN NN AN AN NS AN N AN N AENNEANN NGNS AEEEAEREREREREEREREEEE
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Documenti protocollati - Ricerca Salvata

Caricaricerca salvata

@ Pagina iniziale - Angiungi a preferiti

Consultazione documenti

|D Docurnenti recenti

W]

¥ Viste Logiche

I Ricerca Libera Ricerca documenti
W Ricerca Avanzata Doc.
Carica ricerca salvata | Doc protocollati anmo comrente | hd |
I Faccicoli [
Attributi comuni Doc protocollati anno comrente SRl
Fatture Approvate da Registrare ;
I_@ . ; - Caregoria prd Fatture da Verificare | |
Fatture in Elaborazione C
. Tipe E Fatture Registrate | [w]
E Catalogazions documenti Satture Rifictzte
: Datz Dac E Motifiche di Scarto Esit v -
b Conservazione digitale Mr. Do .
’ d
| Q  Fima digitale Mirente [ [=] [
Destinazario [ l - ] |:| A
& Configurazione documenti
Cggetto ¥ R
—
| Anagrafiche Mr. protocolle A [w]
ik, == = - B
%% Impostazioni Dataprotoccllc | 01/01/2020 [ya] | & | 311272020 [i5] [ an[~] vl
~ Mostracolonne [ ] Firmati [ | Versati [ | Annotazioni [ Fascicoli
- Strumenti
- w  Altri filtri Mostra Attribut in grighia [
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La conservazione digitale

La conservazione e l'attivita volta a proteggere e custodire nel tempo gli
archivi di documenti e dati informatici.

CONSERVAZIONE DEI DOCUMENTI
 FATTURE DI ACQUISTO

* REGISTRO PROTOCOLLO

e DOCUMENTI PROTOCOLLATI

Una volta all’anno procedere con la conservazione dei documenti presenti nell’Archivio Digitale

AGGIORNAMENTO MANUALE DI CONSERVAZIONE

* Aggiornare e salvare il manuale in pdf (dal formato docx)
Catalogare in ADS-Doc il manuale

* Firmare digitalmente con il certificato del RdC
* Conservare digitalmente, come richiesto dalla normativa in quanto documento informatico

N
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Aggiornamento Manuale Conservazione

Oggetti sottoposti a Conservazione

6. Oggetti sottoposti a Conservazione

Codice* Descrizione Produttore Formato del file Versione
formato
02 Fatture di acquisto Fornitori XML FEPA 11
58 Registro di Protocello oMV PDF PDF/A 1-b
informatico
NA Manuale della oMV FDF PDF/A1l-b
Censervazione Digitale e (Responsabile
suoi allegati della
conservazione)
NA Documenti protocollati PDF.PDF/A, TIFF, JPG, DOCX,
XLSX,
PPTX,0DS5.0DF.0DG.0DB XML,
RFC 2822 /MIME

*I codicl indicati sono quelli previs ato 1 "Elenco tipi documents” del Provvedimento nr 143663 dsl

Direttore dell’Agenzia delle Entrate deV25/. 010. Per documenti diversi il codice non é necessario (NA).

1. Documenti protocollati
[ documenti protocollati in Numix di cui e stato fatto il registro giornaliero di protocollo sono inviati automaticamente al SGD di ADS-Doc.

Si applica il processo di conservazione digitale almeno una volta all’anno, secondo le modalita di conservazione digitale previste dalla
normativa cogente.

titolario, Mittente, Rif. Prt. Emerg. Data, Rif. Prt. Emerg. Nr., Rif. Prt. Mitt. Data, Rif. Prt. Mitt. Nr., Rif. Prt. Ente Data, Rif. Prt. Ente Nr., Area
organizzativa, Tipo Doc., Stato, Supporto, Origine, Consegna, Area di competenza

1
1
1
1
1
1
1
:
1
[ metadati principali rilevati sono: Oggetto, Data doc, nr. documento, Data protocollo, nr. protocollo, Anno, Data, Descrizione, Classificazione, E
1
1
1
1
1
Il versamento dei documenti nel sistema di conservazione pud essere effettuato una o piu volte durante I'anno. !

1

1

Le fatture del ciclo attivo vengono conservate nel SCN per almeno 10 anni.




Conservazione

Conservazione documenti protocollati
* Pacchetti di Versamento > Nuovo

@ Pagina iniziale #: Apggiungi a preferiti

Conservazione digitale =
9 I =
_I = Mugvo multi- . . Firma
Carca Muowo pdifica ancella

I Pacchetti di Archiviazione agienda - e non firmati

Pacchetti di Diswribuzions IS

Ricerca PdA Pacchetti di Versamenta

L

3

P Ricerca documenti consenvati i
Azienda | ™ ]

g

Ricerca fascicoll conservati

Tipclogia | |v |

Intervallc | Anngo Precedente |T |
\9 Consuliazions documant] Mame Descriziona Creazione Pacchetti di Versamento
FATACO 20180101-20181231 FATACO 2012010
% Catzlogazions document FATACCL 20180101-20181231  EATACC 20ig0in| | Crea Pda [#] {un PdA contente il PdV sard creato al completamenta del versamanta)
= FATACCL20100101-20161231  FATACQL2019010 cyrenoria [erotocall <]
-w—
BDC_20150702-20190702 MDC_20150702-2
MDC_20190702-20190702 MDC_20190702-2ff  T'POlogiR | Document Protacalla M
Firma digitale
REGPRT_201801071-20180131 REGPRT_Z0M2010 Soggetto produttore | |'|
REGPRT_20180101-20181231 REGPRT_2018010
Cenfigurazione document - - Pericdo | Anno Pracedents |*|

BFPRT 204 RNANT -20RNANT BF=PRT 2M1RNAN

o020 {5 A 311220198 55
Anagrafiche

Serie 7

Impestazioni Iniziz da

. MNome DOCPRT_20180101-20181231
Strumeniti

Dezcrizions

9% &l & b

R
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Conservazione

Conservazione documenti protocollati

Pacchetti di Archiviazione > Avvia

@ Pagina iniziale ¥ Aggiungi a preferiti

Conservazione digitale i. a’
| v - 18

¥ Paccherti di Versamento

Nuovo Modifica

A e L R S N S 2 S

I Paccher di Distribuzions i g Awvia in background

O avia

Nome Tipologia Num. doc. f ) Stato Creato da Av
\9 Consultazione documenti | i h '
\

» Ricerca PdA

Pacchetti di Archiviazione

¥ Ricerca documenti consarvati

-

Non

Nome Stato
» Ricerca fascicoli conservati

Intervallo IAnno Precedente [ZI Periodo da | 01/(

+ DOCPRT_20190101-20191231  Documenti Protocoll nd D19 Da Eseguire admin2

é Catalogazione document

Firma e mar=
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Riepilogo attivita conservazione

Protocollazione dei documenti

Creazione del registro giornaliero di protocollo e
versamento

Verifica fatture registrate e creazione pacchetto di
versamento

Creazione dei Pacchetti di Archiviazione per fatture,

registri e documenti protocollati

* Firma e marca del pacchetto di archiviazione creato da
ADS-Doc

 Scarico dei pacchetti di archiviazione

Eventuale aggiornamento , se necessario, del manuale
della conservazione e successiva conservazione dello
stesso ADS-Doc

Controllo dei pacchetti con ADS-Doc

AD System
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giornaliera

giornaliera
entro la giornata lavorativa
successiva al rilascio dei protocolli

Almeno 1 volta all’anno

1 volta all’anno

(consigliato)

oppure a scelta degli OMV ad intervalli
piu ravvicinati

(trimestre, semestre...)

1 volta all’anno

Almeno 1 volta ogni 5 anni



ADS-Doc

Archiviazione Digitale

Quesiti e Risposte
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Installazione ADS-Doc

* Entrare nel pc come utente amministratore

e Aprire un browser (per esempio Internet Explorer, Chrome, Firefox)

» Digitare l'indirizzo: http://fnovi.adsystem.biz

* Cliccare sull'icona “ADS-Doc Windows” e scaricare il programma

* Lanciare (facendo doppio click) I'eseguibile AdsDocSetup.exe

» Sesivisualizza il messaggio “PC protetto da Windows”, premere su Ulteriori informazioni e
di seguito sul tasto Esegui comunque

PC protetto da Windows

D System
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Cambio password PEC

Per ricevere le fatture in ADS-Doc e necessario aver accesso alla casella PEC in cui

il SDI invia le fatture

Se si modifica la password della PEC e necessario modificarla anche in ADS-Doc

* Impostazioni > Accounts E-mail

* Selezionare la casella mail
* Premere il tasto Modifica
e Aggiornare la password

* Mettere il flag su Abilitato
* Premere Salva

Account e-mail

Ordine Veterinari

Indirizzo ording @pecfnoviit
Nome visualizzato | Ordine Veterinari
Tipe account Certificata

E-Mail DI it
Utilizza per SDI [§]  Abilitato

Latenza download

POP3 SMTR
Indirizzo server pop3s.pecarubait Indirizzo server smtps.pec.aruba.it
Porta 995 Usa SS5L Porta 465 Usa SSL

Utente

N —

Usa credenziali POP3

Rimuovi

Rimuovi dal server [©]  Dopo n. giomni 365

Ultimo aggiornamenta: di; OP
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Grazie per l'attenzione

Per maggiori chiarimenti:

supporto@adsystem.it
Tel. 0422/91.11.29
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