
Principali novità NumiX e ADS-Doc

Quesiti e risposte
AD System
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Agenda della presentazione

NUMIX

• Novità nuova versione

• Quesiti e Risposte

ADS-Doc

• Novità nuova versione

• Conservazione documenti

• Quesiti e Risposte
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Nuove funzionalità disponibili
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Protocollare i documenti digitali

Sono state introdotte e integrate diverse funzionalità che permettono di migliorare la 
protocollazione e la gestione dei documenti degli Ordini. 
L’aspetto più rilevante è che è 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



5
AD System

Catalogazione dei documenti digitali

I 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 è stata introdotta, in sostituzione del Titolario, una 

Classificazione a due livelli già configurata e disponibile per tutti gli Ordini
• Il Titolario resta disponibile per la consultazione dei protocolli che lo utilizzavano

Si tratta di un sistema logico astratto
che organizza i documenti secondo
una struttura ad albero definita sulla
base dell'organizzazione funzionale
dell’AOO.

Esso consente di organizzare in
maniera omogenea e coerente i
documenti che si riferiscono ai
medesimi affari o ai medesimi
procedimenti amministrativi.
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Classificazione

Anagrafiche > Classificazione
La classificazione dispone di due livelli in modo da poter avere una classe principale e 
diverse sottoclassi.  
Contattare il supporto AD System se ci fossero nuovi voci da introdurre.
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Protocollare con la Classificazione

• In fase di protocollazione si può scegliere di indicare nel campo Classificazione o una 
classe (es. OMV_XX_01) oppure una sottoclasse (OMV_XX_01_005)
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Lista protocolli: nuove informazioni
(dal menu Protocollo – Protocolli)

Protocollo Visualizzazione

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



10
AD System

Lista protocolli
(dal menu Protocollo – Protocolli)

Protocollo Visualizzazione

Per facilitare la ricerca dei protocolli è stato aggiunto anche la Classificazione come 
campo di ricerca
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Abilitazione al Digitale
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Abilitazione al digitale

Comunicare al supporto AD System 
• L’intenzione di passare alla gestione digitale dei protocolli 
• La data da cui si vuole iniziare

Il Supporto di AD System imposterà per l’Ordine richiedente la nuova
configurazione che sarà disponibile in tempi brevi
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Prerequisiti per l’abilitazione digitale
Registri giornalieri versati
Tutti i Registri di Protocollo Giornalieri devono essere versati al Sistema di Conservazione
a Norma di ADS-Doc

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

Impostare nei filtri di ricerca:
• Data: non indicare nessun intervallo temporale 
• Stato: Creato e Firmato

Se sono presenti registri con questa ricerca
è necessario versare i registri non conclusi
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Registri giornalieri massivi

Con Crea reg. massivi è possibile creare e firmare massivamente i registri mancanti di un 
intervallo temporale indicato per i giorni in cui:
• esiste almeno un protocollo
• non esiste il registro in stato archiviato (registrato)
• esistono registri non firmati

Come fare
• Inserire nel pc la Firma Digitale
• Accedere a Protocolli
• Selezionare Registri protocollo
• Premere il pulsante Crea reg. massivi
• Indicare l’intervallo temporale
• Premere Crea reg. massivi
• Selezionare il certificato di firma
• Inserire il PIN
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Come protocollare
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Come protocollare i documenti

• Accedere a Protocollo > Protocolli
• Premere il tasto Crea
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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)



18
AD System

Impostare la Classificazione

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

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

Protocollo > Documenti

• Premere il tasto Aggiungi
• Premere il tasto Sfoglia (icona azzurra)
• Selezionare il documento da protocollare e premere Apri
• Premere Salva
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Inserire Allegati

Protocollo > Documenti
Ad uno stesso protocollo è possibile associare più documenti indicando il Tipo Doc.
Uno tra i documenti presenti deve essere definito come Doc. Principale
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Protocollare le mail
In Protocolli > Gestione E-Mail

• Scarica Email Selezionare la voce INBOX per scaricare le mail

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

• Apri Email per aprire la mail selezionata e visualizzarla
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Protocollare le mail

Incarica utente

Il Responsabile del protocollo può assegnare ad un Addetto al Protocollo le mail che
vuole siano protocollate
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Protocollare le mail

Elenco mail

Nuovi filtri:

• Stato

• Incaricato

Colonne nella griglia: Stato, Nr. Protocollo e Nominativo dell’Incaricato
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Protocollare le mail
Protocolla Email

• 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
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Inoltrare documenti protocollati
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Quesiti e Risposte

Informazioni principali
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Installazione Numix

• Entrare nel pc come utente amministratore
• Aprire un browser (per esempio Internet Explorer, Chrome, Firefox) 
• Digitare l'indirizzo: http://numixfnovi.adsystem.biz
• Cliccare sull'icona “Numix Windows” e scaricare il programma
• Lanciare (facendo doppio click) l'eseguibile NumixClientSetup.exe 
• Se si visualizza il messaggio “PC protetto da Windows”, premere su Ulteriori informazioni e 

di seguito sul tasto Esegui comunque

http://numixfnovi.adsystem.biz/
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Cambio Password Utente

• L’utente e la password utilizzata per ADS-Doc sono le stesse di NumiX.
• Se l’utente risulta bloccato, contattare il supporto AD System (è 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 verrà indicato di cambiare la password 

Questa password sarà impostata automaticamente anche in Numix.
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Cambio Password PEC

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

• Selezionare la  casella mail
• Premere il tasto Modifica
• Aggiornare la password in IMAP/Pop3
• Premere Salva
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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 già inseriti, verificare se il
nominativo (in Anagrafiche > Anagrafiche contatti) presenta almeno un campo
«Relazioni» selezionato.
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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
• Premere il pulsante Contatti
• Inserire nella lista Assegnati i contatti che costituiscono la lista

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



33
AD System

Firma Registro giornaliero

• La firma 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» è necessario installare i drivers per rendere disponibile la firma digitale

• Inserire nel pc la chiavetta USB con il certificato di firma
• Selezionare Utilità > Importa Certificato

• Se si ha la smart card installare il driver bit4id.exe
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Installare driver
• Selezionare Italiano. Premere OK
• Premere il tasto Avanti
• Mettere il check per accettare la licenza e premere Installa
• Premere Fine

Il certificato dovrebbe essere ora disponibile 
per la firma

In caso contrario, riavviare il pc e riprovare
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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
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Consultare Documenti protocollati

Filtri > Ricerca
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Documenti protocollati - Ricerca Salvata 

Carica ricerca salvata
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La conservazione digitale

CONSERVAZIONE DEI DOCUMENTI 
• FATTURE DI ACQUISTO
• REGISTRO PROTOCOLLO
• 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

La conservazione è l'attività volta a proteggere e custodire nel tempo gli 
archivi di documenti e dati informatici.
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Aggiornamento Manuale Conservazione

Oggetti sottoposti a Conservazione

1. Documenti protocollati

I documenti protocollati in Numix di cui è 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 modalità di conservazione digitale previste dalla

normativa cogente.

I metadati principali rilevati sono: Oggetto, Data doc, nr. documento, Data protocollo, nr. protocollo, Anno, Data, Descrizione, Classificazione,

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

Il versamento dei documenti nel sistema di conservazione può essere effettuato una o più volte durante l’anno.

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

• Pacchetti di Versamento > Nuovo

Conservazione documenti protocollati
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Conservazione

Conservazione documenti protocollati
Pacchetti di Archiviazione > Avvia
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Riepilogo attività conservazione 
Cosa Quando

Protocollazione dei documenti giornaliera

Creazione del registro giornaliero di protocollo e 
versamento

giornaliera
entro la giornata lavorativa 
successiva al rilascio dei protocolli 

Verifica fatture registrate e creazione pacchetto di 
versamento

Almeno 1 volta all’anno

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 

1 volta all’anno
(consigliato) 
oppure a scelta degli OMV ad intervalli 
più ravvicinati
(trimestre, semestre…)

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

1 volta all’anno 

Controllo dei pacchetti con ADS-Doc Almeno 1 volta ogni 5 anni 
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Quesiti e Risposte
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Installazione ADS-Doc

• Entrare nel pc come utente amministratore
• 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) l'eseguibile AdsDocSetup.exe 
• Se si visualizza il messaggio “PC protetto da Windows”, premere su Ulteriori informazioni e 

di seguito sul tasto Esegui comunque

http://fnovi.adsystem.biz/
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Cambio password PEC

Per ricevere le fatture in ADS-Doc è necessario aver accesso alla casella PEC in cui
il SDI invia le fatture

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

• Impostazioni > Accounts E-mail
• Selezionare la casella mail 
• Premere il tasto Modifica
• Aggiornare la password
• Mettere il flag su Abilitato 
• Premere Salva
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Grazie per l’attenzione

Per maggiori chiarimenti:

supporto@adsystem.it

Tel. 0422/91.11.29
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