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AD System 

Agenda della presentazione 

 
 
 

• Il sistema usato oggi dagli O.M.V. 

• Fatturazione elettronica 

• Il registro di protocollo informatico 

• Numix per il protocollo informatico 

• La conservazione digitale 
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Il sistema usato fino ad oggi dagli O.M.V. 

SCN – Sistema di 
Conservazione a Norma 

SGD – Sistema di 
Gestione Documentale 

Casella PEC 

Client PC 

Fatture Elettroniche e  
Notifiche via PEC* 

Servizio automatico 

PdV 

 Ricerca fatture e notifiche 
 Notifica Esiti all’SDI 
 Registrazione protocollo fatture 

 
 Conservazione digitale a norma 
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*Attenzione ai cambi di password PEC 
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Fatturazione elettronica 
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Flusso delle fatture elettroniche 

1. INVIO 

FATTURA XML 
2. CONTROLLI FORMALI 
• Se esito negativo, invio notifica al fornitore  

• Se esito positivo, inoltro del file fattura 

all’OMV 

 
 
4. RICEZIONE E CONTROLLO NOTIFICA 
• Se NEC formalmente corretta, viene inoltrata 

al fornitore 

• Altrimenti invio Scarto Esito Committente 

(Scarto Notifica Esito) 

 

3. RICEZIONE E CONTROLLI 

SOSTANZIALI FATTURA 

RICEVUTA 

 
Invio Notifica Esito Committente 

fattura accettata o rifiutata 

 

 

 

 

 

 

 

6. REGISTRAZIONE 

7. CONSERVAZIONE DIGITALE 
Almeno una volta all’anno 
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SISTEMA DI 
INTERSCAMBIO SDI FORNITORE ORDINE PROVINCIALE 

5. NOTIFICA DECORRENZA TERMINI 

Se non riceve NEC entro 15 gg, Invio NDT 

(Notifica Decorrenza dei Termini)  

al fornitore e all’OMV 

NOTIFICHE DI 

SCARTO 

NOTIFICHE DI ESITO 

COMMITTENTE 

NOTIFICHE DI 

DECORRENZA 

TERMINI 

NOTIFICHE DI 

SCARTO ESITO 

NOTIFICHE DI 

DECORRENZA 

TERMINI 



6 

AD System 

Stati fattura durante il processo 

1. NON VERIFICATO 

2. IN ELABORAZIONE 

3. APPROVATO/RIFIUTATO 

4. REGISTRATO 
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Ricerca per Attributi 
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Lista delle fatture da Verificare 
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Controllo fatture - anteprima 
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Controllo fattura – dettaglio 
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Controllo fattura – notifica esito 
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Controllo fattura – conferma invio esito 
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Stati fattura durante il processo 

1. NON VERIFICATO 

2. IN ELABORAZIONE (transitorio) 

3. APPROVATO 

4. REGISTRATO 

Roma – 11 novembre 2016 



13 
AD System 

Le fatture devono essere protocollate? 
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Le fatture devono essere registrate in apposito registro della fatturazione 
NON è obbligatoria la registrazione nel Registro di protocollo Ufficiale 

Con il DECRETO-LEGGE 24 aprile 2014, n. 66, all’art 42 del Decreto si prevede anche l’obbligo per tutte le PA  
(di cui all’art 1 comma 2 del D. Lgs 165/2001) di tenere il registro unico delle fatture.  
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Fatture approvate da registrare 
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NN/AAAA (Es. 10/2016) 
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Stati fattura durante il processo 

1. NON VERIFICATO 

2. IN ELABORAZIONE 

3. APPROVATO 

4. REGISTRATO (pronta per la conservazione) 
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Il sistema di conservazione a norma 

SCN – Sistema di 
Conservazione a Norma 

SGD – Sistema di 
Gestione Documentale 

PdV (fatture) 
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ADS-Doc  

Es. gestione fatture  
Gestione Pacchetti 

Informativi  

PdV: Pacchetto di Versamento 
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Il registro di protocollo informatico 

Roma – 11 novembre 2016 



AD System 

Sistema conforme al D.P.C.M. del 3/12/2013 

SCN – Sistema di 
Conservazione a Norma 

Gestione del 
protocollo 

Informatico 

PdV (registro giornaliero) 

Documenti analogici 
 Invio Posta Elettronica Certificata con 

segnatura di protocollo in allegato (file 
segnatura.xml) 

Per la protocollazione dei documenti in ENTRATA  USCITA  INTERNI dell’O.M.V. 

Stampe Cartaceo 
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Numix 
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Il Registro di Protocollo con NumiX 

1. I numeri di protocollo sono generati automaticamente da NumiX alla conclusione 
del processo di inserimento dati, relativi al documento 

2. I numeri di protocollo generati sono riportati dall’operatore sui  documenti 
analogici (SEGNATURA) 

3. I documenti analogici protocollati sono archiviati, come da corrente prassi 
dell’ordine 

4. «Giornalmente» il Responsabile della gestione protocollo avvia la generazione 
del Registro di protocollo e procede al versamento nel Sistema di Conservazione 

«Il registro giornaliero di protocollo è trasmesso entro la giornata lavorativa successiva al sistema di conservazione, 
garantendone l’immodificabilità del contenuto.» (art. 7 co. 5 D.P.C.M. del 3/12/2013) 

«Il sistema di protocollo informatico deve consentire il tracciamento di qualsiasi evento di modifica delle 
informazioni trattate e l’individuazione del suo autore» (art. 7 co. 3 D.P.C.M. del 3/12/2013) 

6.   Ogni operazione effettuata in NumiX è memorizzata nel Registro eventi 

5. La conservazione digitale dei Registri è effettuata periodicamente (almeno una 
volta all’anno) 
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Protocollazione documenti analogici con NumiX 

• Attraverso una semplice interfaccia l’operatore potrà indicare i principali attributi 
del documento. 

• I documenti cartacei sono archiviati nell’archivio dell’Ordine dopo aver riportato la 
segnatura di protocollo assegnata da Numix. 
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Annullamento dei protocolli 

In caso di ERRORE è possibile annullare la  protocollazione con l’operazione di 
«Richiesta annullamento». 

 «L’annullamento anche di una sola delle informazioni generate o 
assegnate automaticamente dal sistema e registrate in forma 
immodificabile determina l’automatico e contestuale annullamento della 
intera registrazione di protocollo.» (art. 8 co. 1 D.P.C.M. del 3/12/2013) 
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Protocollazione PEC con NumiX 

NumiX aiuta a protocollare i messaggi di Posta Elettronica Certificata 
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Una volta configurata la casella PEC dell’ordine, sarà disponibile il tasto «Protocolla 
Email» per protocollare i messaggi contenuti in casella 
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Protocollazione PEC con NumiX 

NumiX protocolla i messaggi di Posta Elettronica Certificata in uscita i quali saranno 
corredati dalla Segnatura di protocollo in allegato (segnatura.xml) 

 
 

«I dati relativi alla segnatura di protocollo di un documento 
trasmesso da una area organizzativa omogenea sono 
associati al documento stesso e contenuti, nel messaggio, in 
un file, conforme alle specifiche dell’Extensible Markup 
Language (XML)» (art. 20 co. 1 D.P.C.M. del 3/12/2013) 
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1. Preparazione mail 

2. Ottenimento di un protocollo per la mail 

3. Allegare il documento principale segnato 
+ eventuali allegati 

4. Invio mail 
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Ricerca protocolli con NumiX 

I protocolli inseriti saranno ricercabili inserendo uno o più criteri di ricerca 
desiderati nel filtro 
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La ricerca darà luogo ad una lista 
corrispondente ai criteri dove sarà 
possibile consultare ogni singolo 
protocollo con un click 
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Registro di protocollo giornaliero 

• Con NumiX è possibile generare il registro di protocollo, contenente tutte le 
informazioni inserite durante la giornata 

• Il registro viene firmato e versato nel Sistema di Conservazione:  ADS-Doc 
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Versamento al sistema di conservazione 

SCN – Sistema di 
Conservazione a Norma 

Sistema 
protocollo 

Informatico 

PdV (Registro giornaliero) 
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Il versamento dovrà essere eseguito entro 24 ore dalla data delle registrazioni in 
esso contenute 
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Manuale gestione protocollo 
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Deve essere predisposto dalle amministrazioni il manuale di Gestione del 
Protocollo Informatico. 
All’interno del manuale devono essere riportati: 
 
1. la pianificazione;  
2. il piano di sicurezza dei documenti informatici;  
3. le modalità di utilizzo di strumenti informatici per lo scambio di documenti;  
4. la descrizione del flusso di lavorazione dei documenti ricevuti, spediti o interni;  
5. l’indicazione delle regole di smistamento ed assegnazione dei documenti ricevuti;  
6. l’indicazione delle unità organizzative responsabili delle attività di registrazione di protocollo;  
7. l’elenco dei documenti esclusi dalla registrazione di protocollo;  
8. l’elenco dei documenti soggetti a registrazione particolare;  
9. il sistema di classificazione;  
10. le modalità di produzione e di conservazione delle registrazioni di protocollo informatico;  
11. la descrizione funzionale ed operativa del sistema di protocollo informatico;  
12. i criteri e le modalità per il rilascio delle abilitazioni di accesso interno ed esterno alle informazioni 

documentali;  
13. le modalità di utilizzo del registro di emergenza. 
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Grazie dell’attenzione 
 
 
 
 
 
 
 
 

Per informazioni: 

michele.cortese@adsystem.it 

massimo.piva@adsystem.it 
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