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1. Introduzione

TeamSystem DMS nasce per rispondere alle esigenze di “gestione della conoscenza” e della documentazione
nell'impresa.

Interamente web-based rappresenta la piattaforma ideale per archiviare, catalogare e reperire le
informazioni necessarie oggi al buon funzionamento di organizzazioni complesse, in quanto garantisce:

e Centralizzazione ed unicita dell’archivio aziendale. Unico archivio per tutti i documenti in uso (Office,
mail, fax, file system, ERP, ...)

e Ll'introduzione di modalita operative semplici e funzionali nella gestione quotidiana delle
informazioni e della documentazione

¢ Diminuzione del tempo di archiviazione

e Semplificazione della ricerca e reperimento delle informazioni

e Riduzione drastica della carta

e Strategie informative profilate sulle esigenze degli utenti (addetti, clienti, partner)

e Salvaguardia patrimonio informativo aziendale

Unico
archivio

Unica
modalita di
archiviazione
per tutti gli
utenti

Salvaguardia
del patrimonio
informativo
aziendale
|nformazioni
sempre
disponibili
sulla scrivania
di tutti

Minori
tempi di
ricerca

4

Il presente manuale descrive le diverse funzionalita di cui un utente puo fruire. Scopo del Manuale Utente ¢,
pertanto, quello di fornire all’utente un valido supporto al fine di utilizzare tutte le funzionalita del sistema
di Gestione Documentale che gli consentiranno di archiviare, ricercare, consultare e condividere la
documentazione e gestire i processi ad essa legati.
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2. Concetti Generali

Una delle caratteristiche chiave del sistema ¢ la flessibilita con cui € possibile configurarlo al fine di archiviare

e gestire nel modo pil appropriato le informazioni di interesse. Le informazioni gestibili possono essere di

diverso tipo e variare da dominio a dominio, ad esempio:

e aziende: documenti contabili, documenti di progetto, documenti commerciali, commesse...
e studi: documentazione della clientela, Dichiarazioni fiscali, pratiche, PEC...
e banche: circolari, ordini di servizio, manuali, ...

e pubblica amministrazione: delibere, determine, protocollo, ...

Prima dell'utilizzo, il sistema viene configurato per accogliere le diverse categorie di informazione che si

intende gestire e per gestire i permessi di accesso. In caso di integrazione con i gestionali TeamSystem, la

configurazione che permette il collegamento tra documenti generati dal gestionale e il documentale viene

automaticamente installata con il setup. La configurazione puo essere in oghi momento modificata

permettendo quindi al sistema di adattarsi nel tempo ai cambiamenti.

Tipologie

Attributi

Pubblicazioni

Prima dell'utilizzo € importante svolgere un'analisi preliminare intesa ad individuare le
tipologie di informazione che si intende archiviare e gestire. Per tipologia si intende una classe
di informazioni con caratteristiche simili. Occorre quindi capire quali tipi di documenti
archiviare e individuare le caratteristiche con cui essi verranno archiviati. Queste
caratteristiche comuni sono i metadati che contraddistinguono la tipologia e prendono il nome
di attributi. | singoli elementi archiviati all’interno di una certa tipologia prendono il nome di
pubblicazioni.

Gli attributi non sono prefissati ma possono essere creati, modificati o eliminati a proprio
piacimento. Un attributo modella una "caratteristica" delle informazioni che si intende gestire.
Un attributo puo essere abbinato a tipologie diverse e questo &€ importante in fase di ricerca,
in quanto I'utilizzo dello stesso attributo permette di coinvolgere implicitamente le
pubblicazioni appartenenti a tutte le tipologie e abbinate a questo attributo. La selezione di un
attributo puo essere eseguita mediante I'apposito flag o, pit semplicemente con ‘doppio click’

L'unita minima di archiviazione & quindi la pubblicazione che ¢ cosi strutturata:
e appartiene a una (sola) tipologia
e sitrovain un certo stato
e e descritta da un certo numero di attributi
e puo avere documenti (file) allegati
e puo avere dei riferimenti ad altre pubblicazioni
e puo avere dei destinatari, ovvero degli utenti/gruppi che sono abilitati a vederla
e puo essere collocata in vari nodi di diversi cataloghi
e puo essere in relazione con altre pubblicazioni.

Le diverse caratteristiche di una pubblicazione possono essere specificate o meno a seconda
delle esigenze.

Ogni singola pubblicazione e archiviata in modo persistente e, previ diritti, sara sempre
ricercabile, modificabile o cancellabile.
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Workflow
Se tipologie e pubblicazioni rappresentano il modo per strutturare e archiviare dati, il
workflow & invece lo strumento con cui configurare i processi che manipolano i dati. Ogni
tipologia fa riferimento ad un solo workflow, il che significa che le pubblicazioni create a partire
da essa seguiranno il flusso descritto dal workflow.
Un workflow non é altro che un insieme di stati e di azioni. Il numero e la natura degli stati e
delle azioni e liberamente configurabile dall'utente.
Lo stato & sempre esclusivo: in un determinato istante una pubblicazione puo trovarsi in uno
solo degli stati del workflow. Uno stato pud essere visibile o non visibile.

Documenti
| documenti allegati ad una pubblicazione sono file, di qualunque formato. Per vederli &
sufficiente che il client che ne ha fatto richiesta abbia un visualizzatore adeguato (Acrobat
Reader per vedere file PDF, Word per vedere file DOC, ...).

Ci sono diverse modalita per allegare un file ad una pubblicazione:

o file system

e scanner

e Posta elettronica

e Protocollazione barcode e scanner

| file testuali archiviati (Word, Excel, PowerPoint, PDF testuali, TXT, RTF, HTM, XML ) vengono
automaticamente indicizzati dal sistema e successivamente individuabili effettuando ricerche full-text.

3. Gestione della sicurezza

Per poter accedere all'applicazione occorre qualificarsi come utente attraverso la finestra di login.
La gestione della sicurezza riguarda due punti di vista distinti e complementari: la protezione delle operazioni
e la protezione dei dati raccolti in pubblicazioni.

Protezione delle operazioni

L'obiettivo & quello di consentire solo agli utenti autorizzati I'accesso alle operazioni di amministrazione del
sistema (creazione di nuovi utenti, attributi, tipologie di pubblicazione, filtri di ricerca, inserimento di voci
negli elenchi, ecc.) e di modifica delle pubblicazioni. Il permesso di eseguire una determinata operazione
viene concesso ai ruoli.

Protezione delle pubblicazioni
L'obiettivo & quello di indicare quali sono gli utenti che possono consultare la pubblicazione. Eventualmente
possono essere anche dati permessi di creazione o di modifica della pubblicazione stessa.

Utenti, gruppi e ruoli
Gli utenti sono i soggetti abilitati ad accedere all'applicazione. L'accesso avviene attraverso la pagina di login.
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| gruppi sono raggruppamenti di utenti e/o altri gruppi. Possono essere utilizzati per organizzare una
gerarchia che tipicamente (anche se non necessariamente) riflette I'organigramma aziendale: dipartimenti,
uffici, utenti, ...

L'utilizzo dei gruppi & utile in diverse situazioni, un esempio € quando si vuole fare in modo che una
pubblicazione sia visibile ad un insieme di utenti.

I ruoli sono un raggruppamento di utenti e/o gruppi e quindi, per quanto detto prima, concettualmente simili
ai gruppi.
| permessi non vengono mai assegnati direttamente a utenti/gruppi ma sempre e soltanto ai ruoli. Si creano

cosi due tipologie ben distinte di raggruppamento:

e il gruppo: raggruppamento di utenti in funzione della struttura aziendale
e il ruolo: raggruppamento di utenti/gruppi in funzione dei permessi.

Assegnando quindi un permesso ad un ruolo, implicitamente lo si concede a tutti gli utenti/gruppi che
afferiscono a quel determinato ruolo.
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4. ’interfaccia utente

Login

L'accesso all'applicazione & consentito solo agli utenti autorizzati ed & protetto da password. La pagina di
login consente all'utente di connettersi all'applicazione (attenzione : al primo accesso con utente
‘Administrator’ la password & vuota).

Il pannello di accesso del prodotto e stato modificato per consentire I'ingresso con le nuove credenziali
associate al TeamSystem ID, tale funzionalita e stata introdotta per 'adeguamento al Regolamento Europeo
sulla protezione di dati, GDPR . Per il dettaglio sulle funzionalta complete, vedi il capitolo “Modulo
adeguamento GDPR”.

Teamsytem ID permette la gestione centralizzata degli utenti (Identity Provider) e consente di utilizzare le
medesime credenziali per accedere ai diversi servizi, nonché una migliore gestione e manutenzione
dell’intero sistema TeamSystem.

Prima dell’adesione al modulo GDPR, la form di autenticazione avra il seguente aspetto :

l) TeamSystem®

mmmm— Enterprise
DMS

Accedicon TeamSystem D ,
l'identificativo universale per accedere alle piattaforme gestionali,
nel rispetto dei requisiti di sicurezza previsti dal GDPR.

Accedi con
oppure
Utente:

Password:

ACCEDISENZA ADEGUAMENTO GDPR | AUTENTICAZIONE INTEGRATA

Per acceder senza Teamsystem ID (modalita classica), inserire utenza e password e cliccare sul bottone
“Accedi senza adeguamento GDPR”, oppure utilizzare I'autenticazione integrata.

Il pulsante di "Autenticazione integrata" consente di effettuare I'autenticazione senza la necessita di digitare
esplicitamente nome utente e password. Questo tipo di autenticazione e possibile solo se I'amministratore
del sistema ha configurato precedentemente una corrispondenza tra I'account corrente di Windows e un
utente dell'applicazione.

Una volta eseguito il login le credenziali dell'utente vengono registrate in un cookie persistente e mantenute
fino a che non si esegue un logout, anche se si chiudono le finestre aperte del browser o si spegne la
macchina.

La password puo essere modificata dall’utente utilizzando il menu “Utenti = Cambia password” (per
approfondimenti vedere il paragrafo “Utenti e gruppi”).

Per I'utilizzo di Teamsystem ID, vedi capitolo “Modulo Adeguamento GDPR”.
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Preferenze Utente

Dal menu Utenti selezionare la voce Preferenze : si aprira una pagina, di default posizionata sul Tab

Preferenze, dove impostare alcuni parametri di base dell’applicativo.

2 Utenti © 2 Amn
Login Riferimenti TeamSystem ID | Firma

Logout
Cambia password

URL WHITELIST...

Pagina utente: fknosfweb/UserSettings.asp

ToDo Lingua interfaccia: Italiano A
Preferenze

Layout: new-experience v
Avvia DMS Cin®it

Dimensione font: OPiceolo @MNormale O Grande

Numero di record per pagina: 20 (Tabelle di sistema) [ Tab di ricerca con parametri immediatamente editabili 7] Nel tab documenti selezionare il 1ab Anteprima

(] Comprendi sottocartelle

Upload Manager

Modalita apertura documenti: Usa DMS client Usa Upload Manager
Visualizzazione predefinita: (O Minima (O Normale @ Estesa
Associazione allegati: ) Solo alle Email @ A tutti

Modalita caricamento documenti: Versionamento automatico @ Incrementaversione () Incrementa release

Imposta come versione corrente ] Upload automatico delle modifiche
Estensioni allegati visibili nelle mail: _pdf..doc;.docx: ppt: ppbe.ds; xlsi

ToDo

Intervallo di valutazione scadenza: - 30 giomni, + 30 giomi Visualizza anche I'ora nella scadenza
Minuti per il ricalcolo del contatore: 5 Visualizza contatore ToDo in heme page

Pagina visualizzata all' awio: (O Home Page @ PaginaToDo (O Altra pagina

Tab di anteprima predefinito: Workflow A

Filtro di ricerca: e X M Automatico

Mavigazione tra cartelle
[ Sincronizzazione Tab Pubblicazioni/Ordinamento/Ricerca

Ripristino impostazioni  Impostazioni predefinite dell'utente - RIPRISTINA
Salvataggio i ioni Impostazioni ite dell'utente - SALVA E APPLICA

9 P

Preferenze

Lingua di sistema e aspetto interfaccia
Lingua interfaccia: & impostata per default in ‘Italiano’ ma aprendo la combo € possibile modificare la scelta

Riferimenti
Pagina utente: fknos/web/UserSettings.asp
ILingua interfaccia: I Italiano v
|Englishify S -
ltaliano
Romana
Deutsch -

In alternativa & possibile selezionare la linqua dall’apposita combo presente nella barra menu :

'a' Servizi e moduli aggiuntivi ~ Upload Manager ~ ? Guida ~ it~ ADMINISTRATOR

1 iialiano

) Home ‘.. Utenti ~ A Amministrazione ~

< English
== Espafiol
== Deutsch
I Romani
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Nella stessa videata e possibile selezionare la dimensione del font e il layout:

Riferimenti Plug-in | TeamSystemID | Firma
Pagina utente: fknos/web/UserSettings.asp
Lingua interfaccia: Italiano v
classic
— T el
E> new-experience
(O Piccolo @ MNormale ) Grande

E’ inoltre possibile

- Inserire il Numero di record per pagina per gestire quanti record visualizzare negli
elenchi/ricerche pubblicazioni.

Mumero di record per pagina: (Tabelle di sistema)

- Selezionare il check “Tab di ricerca con parametri immediatamente editabili” : in questo modo,
guando nelle pubblicazioni si seleziona il tab di Ricerca, o si cambia filtro di ricerca, appaiono gia

aperti gli attributi di selezione del filtro, senza dover fare click sull’icona I"__'n:

Tab diricerca con parametri immediatamente editabili

- Selezionare il check “..tab Anteprima” per impostare , di default, la visualizzazione in anteprima
dei documenti presenti nel tab documenti della pubblicazione (v. capitolo ‘Visualizzazione rapida
documenti’ del presente manuale)

] Nel tab documenti selezionare il tab Anteprima

- Selezionare il check “Comprendi sottocartelle” per attivare di default la visualizzazione delle
pubblicazioni contenute in una cartella e in tutte le eventuali sottocartelle.

I (] comprendi softocartelle I

In alternativa l'utente potra continuare ad utilizzare, di volta in volta, il check presente nella
sezione ‘catalogo’ del Dms

=) RAPPORTINI INTERVENTO
POLYEDRO

B Comprendi sottocartelle

+ Aggiomamento automatico
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Upload manager

Da Utenti = Preferenze, spostarsi sul tab Preferenze : nella sezione Upload Manager sara possibile, per ogni
utente, definire i parametri di funzionamento dell’'Upload Manager (vedere appositi capitoli su Manuale

amministratore e cap. 16 del presente manuale)

Upload Manager

Modalita apertura documenti:

Visualizzazione predefinita:

Associazione allegati:

Modalita caricamento documenti:

Estensioni allegati visibili nelle mail:

Usa DMS client Usa Upload Manager

(O Minima () Normale @ Estesa

(O Soloalle Email @ A tutii

Versionamento automatico @) Incrementa versione (:) Incrementa release
Imposta come versione corrente Upload automatico delle modifiche

pdf.doc.docx; pptpptx;.xls; xlsx;

ToDo

Da Utenti = Preferenze, spostarsi sul tab Preferenze : nella sezione ToDo sara possibile, per ogni utente,
definire i parametri di funzionamento del ToDo (vedere appositi capitoli su Manuale amministratore e cap.

17 del presente manuale)

ToDo

Intervallo di valutazione scadenza:

Minuti per il ricalcolo del contatore:

Pagina visualizzata all'avvio:

Tab di anteprima predefinito:

Filtro di ricerca:

- 30 giorni, + 30 giorni Visualizza anche I'ora nella scadenza

5 Visualizza contatore ToDo in home page
(C) Home Page (@) PaginaToDo () Altra pagina
-

Workflow

oo X M Automatico

Opzioni di navigazione

Da Utenti - Preferenze, spostarsi sul tab Preferenze e posizionarsi sulla sezione Opzioni di navigazione

Opzioni di navigazione

] Sincronizzazione Tab Pubblicazioni/Ordinamento/Ricerca

Tab di default nella gestione pubblicazione

Tab di default nella preview pubblicazioni

Attributi

Attributi

Ogni utente potra:

e Impostare, mettendo il flag, se sincronizzare i Tab Pubblicazioni/Ordinamento/Ricerca in caso di

spostamenti tra cartelle diverse.

Opzioni di navigazione

Sincronizzazione Tab Pubblicazioni/Ordinamento/Ricerca

| [

Normalmente il funzionamento prevede che quando si € posizionati sul Tab Pubblicazioni di una
cartella (A), spostandosi sul Tab Ricerca e cambiando cartella (B), appena si torna sul Tab
Pubblicazioni si viene riposizionati sulla cartella (A). Attivando la sincronizzazione quest’ultima

operazione manterebbe la posizione sulla cartella (B)
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e Scegliere se quando si entra in modifica di una pubblicazione o quando la si seleziona e si vede
I'anteprima, il TAB deve essere quello standard (Attributi) o un altro a propria scelta

Tab di default nella gestione pubblicazione Attributi v
Tab di default nella preview pubblicazioni Attributi -
N -
Attributi
Documenti
Riferimenti -

A prescindere dalla preferenza indicata quando si € in editing di una ‘nuova pubblicazione’ sara utilizzato il
defaul Attributi

Salvataggio impostazioni

Da Utenti 2 Preferenze

Ripristino impostazioni  Impostazioni predefinite dell'utente v
Salvataggio impostazioni Impostazioni predefinite dell'utente v Salva e applica

Ripristino impostazioni. Sono possibili tre scelte:

Ripristino impostazioni  Impostazioni predefinite dell'utente vl,\\,
Salvataggio impostazioni Impostazioni di sistema per tutti gli utenti Salva e applica
Impostazioni predefinite dell'utente

Impostazioni locali del browser

e Impostazioni di sistema per tutti gli utenti: Ripristina le impostazioni di Upload Manager decise
dall’'amministratore (non influiscono sull’aspetto grafico)

e Impostazioni predefinite dell’utente: se precedentemente salvate ripristina tutte le impostazioni
definite dall’'utente (lingua, Upload Manager, tab di ricerca etc..)

e Impostazionilocali del browser: nel caso in cui I'utente abbia differenziato, ad esempio, l'interfaccia
per i diversi browser. Attenzione: Le impostazioni del browser vengono sovrascritte se si esegue un
‘salva e applica’ delle impostazioni predefinite dell’'utente

Per rendere operative le opzioni ripristinate & necessario eseguire ‘Salva e applica’

Salvataggio impostazioni. Sono disponibili due scelte:

Ripristino impostazioni  Impostazioni predefinite dell'utente hd |

Salvataggio impostazioni Impostazioni predefinite dell'utente T& Salva e applica
Impostazioni predefinite dell'utente
Impostazioni locali del browser <:

e Impostazioni predefinite dall’'utente: riguardano tutte le opzioni presenti nella pagina.

e Impostazioni locali del browser: riguardano tutte le opzioni presenti nella pagina.
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Riferimenti

Sezione nella quale ogni utente puo salvare dei link che risultano utili alla sua operativita. Cliccare con il
tasto destro del mouse : ‘nuovo riferimento’

Si aprira una finestra nella quale indicare il link di interesse e I'eventuale descrizione :

Descrizione:

i

Plug-in

In questo Tab I'utente trovera i plug-in aggiornati (DMS Client etcc)

Teamsystem ID

In questo Tab l'utente DMS potra elimininare la propria assocazione al Teamsystem ID (vedi Cap. 13 del
presente manuale).

Firma

In questo Tab & possibile inserire un testo ed eventuali immagini/loghi da utilizzare come ‘firma’ da apporre
sulle mail di notifica.

Roemert | reere | P | Tenymon® | (00|
nl Uas & |2 = H = E e 5@ 0% w2 [B] @) Paagraph v [t & & |[tonteredit. % v | [@imension.. x v |[A v |[0 v @
| PROVA FIRMA 2
) TeamSystem
SALVA ANNULLA

Le immagini/loghi potranno essere inseriti utilizzando il normale copia/incolla, o indicando un percorso. In

questo caso premere il tasto presente nella barra multifunzione ed indicare, nell’apposito spazio, il
percorso che dovra essere pubblico o almeno raggiungibile dai destinatari delle mail. Una volta inserita
I'immagine si potra ridimensionarla utilizzando i parametri ‘Width’ e ‘Height’.

X
Indirizzo Web ]| <:|
Testo alternativo
Width (px)
Height (px)
2 s
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Home Page

La Home Page presenta tre aree distinte di visualizzazione.

1. La parte in verticale sulla sinistra ¢ |'area dedicata alla parametrizzazione delle voci di catalogo, che
chiameremo “Area Catalogo”. Un catalogo & una struttura gerarchica di voci che a loro volta possono
contenere o meno delle pubblicazioni. | cataloghi permettono di dare un'organizzazione ad albero di
un insieme di pubblicazioni.

2. Laparte destrain alto ¢ |'area di visualizzazione delle pubblicazioni in forma di lista, che chiameremo
“Area Pubblicazioni”

3. Lapartedestrainbasso ¢ |'area di visualizzazione delle caratteristiche della pubblicazione selezionata
nella lista dell'area superiore, che chiameremo “Area Anteprima”. Vengono visualizzati gli attributi
che l'utente ha definito necessari per una specifica tipologia di documentazione da archiviare. Oltre
agli attributi definiti dall'utente il sistema indichera l'identificativo ID, la data di creazione e la data di
modifica della pubblicazione e la lingua. Nell’Area Anteprima, oltre agli Attributi, & possibile
visualizzare tutto quanto si riferisce alla pubblicazione.

Ogni ridimensionamento delle sezioni delle varie pagine, verra salvato per utente/browser in modo che,
rientrando successivamente nella pagina, venga visualizzato come impostato I'ultima volta.

Area catalogo

ﬂ Home ‘.. Utenti ™ x Amministrazione

S

411: 135 Elemento

[ Tuttele pubblicazioni
= AZIENDA
=ENTE PUBBLICO
= sTUDIO
= dms.teamsystem@gmail.com
= cinzia prova
= CONSERVAZIONE SOSTITUTIVA
= POLYEDRO
S CMs

Nell’Area Catalogo sono presenti, nella parte superiore, una casella di testo ed una combo box.

Nella casella di testo & possibile inserire o il numero identificativo di una pubblicazione da ricercare (se si
conosce) o una stringa di testo da ricercare. Premendo “Trova”, nell’Area Pubblicazioni comparira il risultato
della ricerca.

Nella combo box “Tipo voce” e possibile selezionare la tipologia di pubblicazione da visualizzare e cioé:
e Elemento: vengono visualizzate le normali pubblicazioni (condizione di default)
e Modello: vengono visualizzati i modelli di pubblicazione (funzionalita solo per amministratore).

Per scegliere un tipo di pubblicazione é sufficiente fare un click sulla cartella interessata: la cartella verra
“evidenziata” e nell’area in alto a destra (Area Pubblicazioni) compariranno tutte le pubblicazioni facenti
parte di quella cartella.
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8§ Enterprise DMS

[ Home & Utenti™ % Amministrazione ~  &¥ Servizi e moduli aggiuntivi ™ UploadManager © 7 Guida ™

Clt aicse I o | [P orinomen | Roera| [ rateno
oo O I N X X L N T S
1) Tutte le pubblicazioni O 2550 () Richiestad'Offerta PROVA 11-03-2019
= © AZIENDA 0 208 () Approvazione Prova Talks2019 1 ABASRL. 15-03-2018 30-03-2019
23 ANAGRAFICHE i
O 2505 (_) Redarione Offerta richiesta di offerta 1 GITIG SPA 14-03-2018 14-03-2018
21 PRIMANOTA o °
0 CTAMPE AMMINITRATIVE 203 (0 ChiusuraNegativa tichiesta di offerta 1 GITIG SPA 14032018 05032019
© B STAMPE COMMERCIALI 0 202 (O RichiestadOfferta tichiesta di offerta 1 GTIGSPA 14032018 14032018
22 PROGETTI O 2 () RedazoneOfferta tichiesta di offerta 1 GTIGSPA 14022018 14032018
2 DOCUMENTI GESTIONALI CLIENTE O 2473 () Redazione Offerta richiesta di offerta 1 GITIG SPA 12-03-2018 12-02-2019
&0 DOCUMENTIGESTIONALIFORNITORE il 2449 (0) Integrazione Cliente tichiesta di offerta 12 BESTMARKET SRL. 09-03-2018 09-03-2019
& (2 DOCUMENTI DI PRODUZIONE
O AL 0 2 (O Richiestad'Offerta tichiesta di offerta 1 GTIGSPA 07-03-2018 07-03-2010
1 PROTOCOLLO O 28 (O Invioacliente offerta 54 ANTONPI 19-012018 31012018
& (] COMMERCIALE M 255 () RedazioneOfferta BozzaPPT perwebinar 69 BIR GIOVANNI 12012018 30-00-2018
M« Pag1 | M 12004 =HEL

Area pubblicazioni

Nella parte alta di questa area compare la combo box relativa alla lingua da utilizzare per i documenti da

Italiano ﬁ/

Italiano
English
Deutsch

archiviare (ltaliano, English...ed eventualmente altre lingue).

Il tasto serve per copiare nella clipboard il link alla cartella su cui si & posizionati. Con questo link si puo,
dal browser, collegarsi direttamente a questa cartella, potendola memorizzare poi, se & una cartella di

frequente utilizzo, nei Preferiti.

Sempre nella parte superiore dell’area relativa alle pubblicazioni troviamo le colonne che ci permettono di
ordinare le pubblicazioni in senso crescente o decrescente, questo cliccando sulle frecce come da immagine

8§ Enterprise DMS

a

Y Home & Utenti~ ) Amministrazione ~  &F Servizi e moduli aggiuntivi ™ Upload Manager ™ ? Guida ~

e I o

i El t
i e | $smo _[¢owem

@ Tutte le pubblicazioni O Richiesta d'Offerta PROVA

= = AZIENDA 2508 O Approvazione Prova Talks2019
(3 ANAGRAFICHE ] P

edazione Offerta

La lista delle pubblicazioni & visualizzata come una tabella. La tabella mostra sempre una pagina di record alla

volta.
M| e pag |5 w57 343 ‘
Il cursore, che compare sotto la tabella, indica qual & la pagina
5/7 [343)
corrente; per esempio: indica il numero di pagina corrente (5) ed il numero totale di pagine
(7) e il numero totale di voci (343).
<. o
Con le frecce ci si muove avanti o indietro di 1 pagina.
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M| . A .
Con le frecce ci si porta alla prima o all’ultima pagina.

Impostando un numero nella casella di testo e premendo invio siva al numero di pagina
impostato.

il
v

Premendo comparira invece la seguente maschera utile per I'ordinamento dei record:

Ordina per: Id tipologia v X

() Crescente (®) Decrescente

Quindi per: Data creazione v ¥
() Crescente (® Decrescente

Quindi per: Cliente.Ragione Sociale v X
() Crescente (®) Decrescente

Quindi per: Stato v X

@ Crescente () Decrescente

OK ANNULLA Q§ RIPRISTINA CHIUDI

@ si entrera nella maschera seguente, utile per poter cambiare la modalita di
visualizzazione dei dati, scegliendola da una delle viste predisposte dall’amministratore (ma solo se I'utente
dispone del permesso per farlo)

Premendo, invece,

Gestione viste

Vista selezionata: Richiesta d'Offerta

s )
| [ofafsfclofefrfefufr[s[wfim[nfofpfafr|s[T[ufv w[x[v[z

iy
5002 Comune Reclami
479 Comune 50 Revisioni distinta base
Comune 50 Ricerca Generica
4000 Comune TeamSystem Digital Invoice
1000 Comune 10 Vista di default POLYEDRO
< 3
|4 44 Pag: 8 M M 8/8[76]

APPLICA RIPRISTINA § CHIUDI NUOVA.. | MODIFICA... ELIMINA

Grazie a questa funzione, se I'utente dispone dei necessari permessi, puo decidere di modificare la vista con
cui visualizza la lista delle pubblicazioni a suo piacimento.
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La lista delle pubblicazioni pud anche essere esportata in excel: premendo

seguente:

Dati da esportare:

O Tutte le pagine

(® Pagina corrente

Esporta datiin:

Microsoft Excel

["1 Solo URL

Separazione colonne per elenchi di pubblicazioni

[T Link alle pubblicazioni

(® Formato proprietario

() Formato XML

3

[«

si entra nella maschera

Confermando con OK, i dati inerenti la lista delle pubblicazioni verranno esportati in un foglio Excel.

Premendo si entrera nella seguente maschera di stampa:

Premendo OK verra eseguita un’anteprima di stampa simile alla seguente:

Pagine da stampare:
O Tutto

(® Pagina corrente

) Intervallo di pagine
da pagina: a pagina:
Orientamento e dimensione stampa:

Ad verticale (17 cm) v

K3

N

P& v
a
3

48343

Trovata 1 pubblicazione

Stampa pubblicazioni - Internet Explorer

T

Coniratto, Coupon word. Delega, Directory Analizer, Link per visualizzazione xmi. Procedura cami

Documenti da inviare por attivazions PA

Rsm v

A questo punto, cliccando su Strumenti/Stampa, la stampa viene inviata sulla stampante predefinita del PC.
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Menu contestuale

Utilizzando il tasto destro sull’elenco delle pubblicazioni e possibile eseguire determinate funzioni (solo se
I'utente ha i permessi per farlo):

Pubblicazione Nuova pubblicazione...
Operazioni massive Modifica...

Cancella Pubblica suCMS

Copia riferimento Pubblicazioni collegate...

Duplica pubblicazione Notifica...
Copia dati pubblicazione Stampa...
Log...

- Creare una nuova pubblicazione o modificarne una esistente

- Eseguire ‘Pubblica su CMS’

- Visualizzare (attraverso un apposito filtro di ricerca) le eventuali pubblicazioni collegate

- Eseguire una notifica

- Fare una stampa della pubblicazione

- Visualizzare il log degli eventi avvenuti sulla pubblicazione

- Cancellare la pubblicazione

- Copiare il riferimento della pubblicazione (quindi I'ld) per poterlo incollare su un’altra
pubblicazione

- Duplicare la pubblicazione

- Copiare i dati di una pubblicazione

- Check out: bloccare la pubblicazione, cioe non renderla visualizzabile o modificabile da altri
utenti

- Check in: sbloccare la pubblicazione precedentemente bloccata con un check out

- Aggiornare I'’elenco delle pubblicazioni

Facendo “Tasto destro>Duplica pubblicazione” & possibile duplicare la pubblicazione selezionata;
successivamente occorre posizionarsi sulla voce di catalogo dove verra copiata la nuova pubblicazione,
fare “Tasto destro—>crea duplicati”. Appare la seguente richiesta in cui & possibile selezionare le modalita

di duplicazione:

Duplica pubblicazione

Numero di copie: 1
Tipologia: CPROVA %
Stato: Redazione (iniziale) =

Copia documenti: ® Si O No

Copiariferimenti:

Copia destinatari:

[ Crealink tra le pubblicazioni:

[ ok [ Aannuua

La selezione permette di:
- creare una o pil copie della pubblicazione duplicata
- cambiare la tipologia
- modificare lo stato del workflow
- copiare i documenti/riferimenti/destinatari
- creare il link (nei riferimenti) tra le pubblicazioni
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Facendo “tasto destro> Pubblicazione = stampa” & possibile ottenere la stampa della pubblicazione;

programma propone una videata simile alla seguente, in cui & ancora possibile selezionare nella parte

superiore i Tab che devono essere riportati in stampa:

Attributi Documenti B Versioni M Riferimenti M Destinatari M Schemi M Cataloghi

Attributi

Id: 2224

Tipologia: Ordini clienti

Stato: Pubblicato

Data creazione: 01/02/2018 16:18:40
Creato da: Administrator

Data modifica: 01/02/2018 16:19:44
Data cambio stato: 01/02/2018 16:18:40
Lingua: taliano

Azienda: 1

Periodo di imposta:

Esercizio:

Numero registrazione: 201800000007

cierse ]
I e T o) ) T T A N R

2203 1 Injubommover Meccanica ITA - ITALIA ViaBellaVista 90136 613-201-5484
Tipo documento: n
Sottotipo documento: 1
Codice documento: C-ORDINE

Facendo “tasto destro—> Pubblicazione =2 log” & possibile visualizzare il log degli eventi che sono avvenuti

sulla pubblicazione stessa:

Stampa log - Enterprise DMS

e [ i e e

01/02/2018 16:13:40
01/02/2018 16:19:40
01/02/2018 16:19:44
01/02/2018 16:20:40
16/02/2018 09:40:06
28/02/2018 15:30:22
02/03/2018 10:41:11
07/03/2018 16:47:40

09/03/2018 11:13:39

(- N DO -

12/03/2018 09:44:38

'y

“pagl W

Creazione della pubblicazione 2324 Administrator
Modifica degli attributi della pubblicazione 2324 2321 0 Administrator
Assegnazione del documento 'C-ORDINE_0000002_00(1).pdf' alla pubblicazione 2324 2324 1 Administrator
Accesso al documento " della pubblicazione 2324 2324 1 Administrator
Accesso al documento " della pubblicazione 2324 2324 1 POLYEDRO\admin
Accesso al documento " della pubblicazione 2324 2324 1 POLYEDRO\admin
Accesso al documento " della pubblicazione 2324 2324 1 POLYEDRO\admin
Accesso al documento " della pubblicazione 2324 2324 1 POLYEDRO\admin
Accesso al documento " della pubblicazione 2324 2324 1 POLYEDRO\admin
Accesso al documento " della pubblicazione 2324 2324 1 POLYEDRO\admin

M| 172[17]

127.0.0.1

127.0.01

127.0.0.1

192.168.229.52

192.168.105.120

192.168.105.137

192.168.105.168

192.168.229.218

192.168.105.183

192.168.105.183

Nel caso in cui si siano selezionate due o pil pubblicazioni mediante il check a sinistra delle stesse, nel menu

contestuale apparira la funzione aggiuntiva

Cancella le pubblicazioni spuntate : permette la cancellazione massiva di tutte le pubblicazioni selezionate

Ordinamento | Ricerca
ry ry

Cancella

% Cancella le pubblicazioni spuntate

Copia riferimento

Duplica pubblicazione

Copia dati pubblicazione
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Selezionando Operazioni massive: e possibile effettuare una serie di operazioni che coinvolgono
contemporaneamente tutte le pubblicazioni selezionate

Ordinamento | Ricerca a %’p E Italiano

I R S EX N
e

Pubblicazione

::}- Operazioni massive » Download massivo...
Cancella Esegui azione...
Copia riferimento Assegna schemi...

Duplica pubblicazione Geslione catalogo...

Copia dati pubblicazione Pubblica su CMS...

Aggiungi al camrello le voci spuntate
Aggiungi al camrello tutte le pubblicazioni trovate

Elimina tutte le pubblicazioni trovate

Download massivo: permette di scaricare massivamente i documenti allegati alle pubblicazioni selezionate,
posizionandoli in una directory da specificare, oppure inviandoli come allegati ad una email; la scelta deve
essere fatta nella videata che appare subito dopo:

I DMS Client — O X

Percorso di download: ‘C:\Users\XXXX)d\Do(umems | |

[ Invia con Email: [] Comprimi file: Chiudi finestra dopo il download:

‘ Download H Annulla H Aplicarie\la|

E anche possibile scegliere se i documenti oggetto di download devono essere compressi, in questo caso
verra creato un solo file .zip che li racchiude.

Esegui azione: effettua il cambio di stato massivo sulle pubblicazioni selezionate; viene proposta una videata
in cui vengono accorpate le pubblicazioni per workflow e per stato di workflow, in cui occorre indicare
I'azione da eseguire, scegliendo tra quelle possibili e previste sul workflow:

Stato: Richiesta d'Offerta
Workflow: Richiesta d'Offerta
Pubblicazioni: 1
raoned -
Stato: Redazione Offerta
\Workflow: Richiesta d'Offerta
Pubblicazioni: 1
Vazione d i T v[%
Stato: Approvazione
\Workflow: Richiesta d'Offerta
Pubblicazioni: 1
Iazione d - %
[ e wdaw ]
5017 Verifica ufficio tecnico Verifica ufficio tecnico
5031 Rifiuto offerta Offerta rifiutata
5039 Richiesta parere Parere amministrazione
9 Invio alla spedizione Invie a cliente
--Nessuna operazione — undefined
ESEGUI AZIONE ANNULLA

La procedura verifichera se I'esecuzione dell’azione prevede I'obbligo di presenza di un documento (v.
Manuale Amministratore cap. Workflow) ed, eventualmente, scartera le pubblicazioni non idonee dandone
visibilita con apposito messaggio.
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Assegna schemi: consente di assegnare uno schema di permessi a pil pubblicazioni se selezionate.

Gestione catalogo: consente lo spostamento o I'aggiunta di piu pubblicazioni tra cataloghi (operazione
consentita solo se si possiedono i relativi permessi) :

Gestione catalogo

Pubblicazioni: 2
Catalogo: AZIENDA
Tipo voce: Elemento

Operazione da eseguire:

ioni alle cartelle

Aggiungile

B[]=
[163 anagraR POt
[] 23 PRIMA NOTA
[ ] £3 STAMPE AMMINISTRATIVE
[] £ STAMPE COMMERCIALI
[]& proGETTI
["] 23 DOCUMENTI GESTIONALI CLIENTE
[] 23 DOCUMENTI GESTIONALI FORNITORE
["] 23 DOCUMENTI DI PRODUZIONE
[]C9 e-mar
[[] &3 proTOCOLLO
[ 23 coMMERCIALE
["]€3 Tecnico
[ ] 23 BANCHE
122 RpA
[] 23 TEAMSYSTEM DIGITAL INVOICE

ioni sulle cartell

ESEGUIOPERAZIONE | ANNULLA

Pubblica su CMS : consente I'invio su CMS delle pubblicazioni selezionate.
Aggiungi al carrello le pubblicazioni spuntate (il carrello verra trattato in un paragrafo successivo)

Aggiungi al carrello tutte le pubblicazioni trovate : consente di spostare nel carrello tutte le pubblicazioni
presenti nel catalogo selezionato . L'operazione sara segnalata da un messaggio durante |'esecuzione ed un
messaggio al termine della stessa

Messaggio dalla pagina Web x
Aggiunte al carrello n. 5 pagine

| Operazione completata

INTERROMPI

Elimina tutte le pubblicazioni trovate : consente di cancellare tutte le pubblicazioni trovate nel catalogo
selezionato. La procedura richiedera la conferma dell’operazione

Messagagio dalla pagina Web X

amadadaiie?.pc necessita di alcune informazioni

>
Prompt seript
Annulla

Si e certi di voler eliminare tutte le pubblicazioni trovate dalla

Digitare il seguente codice per confermare 'operazione: 3077
ricerca: 210

Annulla [ Non consentire a questa pagina di creare aliri messaggi

Accanto al Tab Pubblicazioni e visualizzabile il Tab Ordinamento:

Q Home ". Utenti ™ A Amministrazione ™ 'n Servizi e moduli aggiuntivi ™ Upload Manager ~ ? Guida ~
L . R
e e v Datadocumente | Datascadenza
= [ 8188  xl XXXX SPA () 2042020 Attributi Bidire:
= BRIN 1205 [ 8145 x1 XXXX SPA ! 03-03-2020 Attributi Bidire:

Pagina

22



Utile per cambiare manualmente I'ordinamento all’interno del catalogo selezionato (I'ordinamento viene
normalmente definito sulla vista) Una volta selezionato il Tab & possibile cambiare, con il “tasto destro 2>
sposta elemento” e successivamente “tasto destro = inserisci sopra/sotto”, la posizione di una o piu
pubblicazioni all'interno del catalogo, secondo un ordine diverso da quello proposto dalla vista. Questo
nuovo posizionamento sara comungque visibile solo all’interno del Tab Ordinamento.

| Ricerca

Cliente (Alyante)
+ Datadocumento |5
£ e £ e |

Pubblicazione Pubblicazicne
Operazioni massive Operazioni massive

Cancella Cancella

Copia riferimento Copia riferimento

ARG SR Copia dati pubblicazione

g
5 Check out
34

Check out
Er=ym Checkin

7| e
pr—
(] -

3
Kl Colegaapratica | Collegaaprtica |
E|  Spostaclemento "  Spostaclements |

Inserisci sopra

Inserisci softo

M 4 pag: 1 W M 12020

Area anteprima

Nell’area anteprima vengono visualizzati i seguenti Tab:

Proprieta: visualizza le informazioni relative alla pubblicazione generate dal sistema in automatico. Sono
inoltre visibili le azioni possibili ed i relativi utenti/gruppi/ruoli abilitati all’esecuzione.

| soggetti autorizzati derivanti dalle regole legate alle Figure Dinamiche sono visualizzati nella base del colore
di sfondo configurato in Preferenze, quelli legati alla configurazione della “Sicurezza” in nero, quelli legati agli
“Schemi” in rosso scuro.

i e e e ) e ey e
Id

5807
Tipologia CERTIFICAZIONE
Workflow Standard
Stato Pubblicato
Data creazione 15/02/202116:10:42
Creatoda Giulio
Data modifica 15/02/202116:12:43
Data cambio stato 15/02/2021 16:12:43
Lingua Italiano

Gruppi Portale Polyedro

2 Riporta in redazit Redazi Valenti Administrators, Tecnico
3 Cancella Cancellato  Valentid Administrators, Commerciale, Tecnico

dSubject=5004, Subject=Valentina (Schema ereditato da pubblicazioni collegate) I

Come da immagine precedente, posizionandosi con il mouse sopra il permesso si attiva il tooltip che ne
descrive, in modo pil preciso, la provenienza:
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e Albero di sicurezza

e Schema assegnato alla pubblicazione

e Schema ereditato da pubblicazioni collegate

e Schema ereditato da riferimenti a pubblicazioni

e Schema assegnato ai destinatari

e Regola di approvazione: utente creatore

e Regola di approvazione: responsabile utente creatore

e Regola di approvazione: utente esecutore azione

e Regola di approvazione: responsabile utente esecutore azione
[ )

Regola di approvazione: destinatario pubblicazione

e Regola di approvazione: responsabile destinatario pubblicazione

e Regola di approvazione: attributo elenco soggetti

e Regola di approvazione: attributo elenco soggetti di secondo livello

Attributi: il nome dell’attributo € a sinistra, il suo contenuto é a destra.

Se il contenuto ha dimensioni superiori a quelle dell’Area Anteprima, a destra compare una scrollbar, che
permette di esplorare tutti gli attributi.

Cliente (Alyante) =
Data creazione 4 Datacambiostato |4 Stato 4 Tipologia |4 Oggetto 4 Protocollo |4 Datadocumento
: Ragione sociale

19-11-2019 @ 1912019 S..Offerta(nuova)  Offerte (nuove) 19-11-2019
17112019 JBUKSPA 17-11-2019 Verif. Commerciale  Offerte (nuove) prova url notifica 17-11-2019
D 38 11-11-2019 x2 YYYYSi @ 11-11-2019 Verif. Commerciale  Offerte (nuove) 2prova 659 11-11-2019
O a7 11-11-2019 x3 KKK Spa @ 112019 Offerta da o 658 11-11-2019
O e B zu20m x1 XXX SPA © u20m9 Offerta Controllata  Off lend lavorativo 1111 11112019
O 2703 El  os1-2019 007 JBUK SPA O o820 Offerta Confrollata  Offerte (nuove) prova44. 06-11-2019
O 2695 06-11-2019 @ 1112019 Verif. Commerciale  Offerte (nuove) 06-11-2019
M| 4 pag: 1 W M 1/20[196] 5 @E A

TS - Sl ] |
Id: 2726

yTPologis: Offerte (nuove)
Stato: Offerta da modificare
Oggetto:

Controllo presenza file modello

Rag. Soc. Cliente

AGENTE
Azienda + Ragione sociale ‘ Macroarea 5 CAP + Telefono

Documenti: vengono visualizzati tutti i documenti allegati alla pubblicazione. E possibile, inoltre, allegarne
di nuovi utilizzando la funzione ‘Trascina qui i file da allegare’.

J—
R O e Y e R

O 2 File £ 8] test1106docx 3BKB 11/06/202112:4450 2.0 (2 versioni) 6ad27330adfa6570e53d7422ec0cat
0 3 cms € [ logErmoritx 363bytes 11/06/202117:03:58 10 inseritada cms 11/06 f1ba17dde047542abe3741886fe1591
O 4 Fie £ T)DMS Manuale Installazionepg5 850.pdf 416 KB (5 pagine) 13/10/202116:56:15 10 9240bf3e773b6001b7hfa0772ebad:

Trascina qui sopra i file da allegare

4 13

Facendo clic sul simbolo del file si apre il documento, ovviamente se sul pc € installato il viewer che ne
consente la visualizzazione.
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Se i documenti hanno piu di una versione nella colonna “Versione” appare il numero della versione corrente
ed il link, variabile a seconda del numero di versioni presenti in archivio.

Se i documenti sono in formato PDF, e se correttamente abilitato il conteggio pagine (vedi capitolo
‘Strumenti e utilita del Manuale amministratore), nella colonna ‘Dimensione’ sara visualizzato il numero delle
pagine del documento.

Se si apre il documento con le modalita indicate precedentemente, verra aperta la versione indicata
(corrente). Facendo clic sul link comparira in pop up la form “Versioni documento”. Da questa form sara
possibile richiamare tutte le versioni del documento.

.
Utilizzando il pulsante e possibile inviare il documento come allegato di una e-mail.

Riferimenti: vengono mostrati tutti i riferimenti alla pubblicazione, che possono essere altre pubblicazioni o
link esterni. Facendo clic sull’elemento desiderato si aprira la pubblicazione relativa o ci si colleghera al link
indicato.

Proprieta m- Destinatari Cataloghi m TempiEsecuzione | Notifiche e-mail | Pubblicazioni collegate m
R X 3 X e

Bolle clienti Redazione bolla
3431 Fatture clienti Redazione collegam automatici
3430 Bolle clienti Redazione collegam. automatici

Destinatari: vengono visualizzati tutti i destinatari della pubblicazione, cioé gli utenti abilitati a vedere solo
quella pubblicazione fra tutte quelle appartenenti alla stessa tipologia (per es. il singolo dipendente vede solo
la pubblicazione contenente il cedolino della propria busta paga, mentre la tipologia raccoglie i cedolini di
tutti i dipendenti). La pubblicazione deve trovarsi in uno stato visibile ai destinatari. Tale funzionalita
permette la sola visibilita dei documenti allegati alla pubblicazione senza poterne modificare il contenuto, e
senza poter effettuare I'upload di altri documenti all’interno della pubblicazione stessa.

Schemi: vengono visualizzati gli eventuali schemi di permessi di visibilita che partono da quella pubblicazione;
di solito vengono associati ad una pubblicazione di anagrafica che puo condizionare la visibilita di tutte le sue
pubblicazioni collegate (per es. I'agente puo vedere solo le pubblicazioni dei clienti che lui segue)

Cataloghi: vengono visualizzati tutti i Cataloghi i cui la pubblicazione & contenuta

Workflow: viene visualizzato il workflow legato alla pubblicazione; tale argomento e oggetto del paragrafo
successivo.

Tempi Esecuzione: visibile sia in modifica che in anteprima di tutte le pubblicazioni. Indicail tempo trascorso
tra una azione del workflow e la successiva. La visibilita & consentita agli utenti ‘amministratori’ e agli utenti
in possesso dei permessi di sicurezza sulla ‘reportistica’.

Ordinamento | Ricerca TODO: 6 ﬂ ?} Ila\iarm vg'

3730 19-11-2019 KKK Spa @ 19-11-2019 Offerta da modificare  Offerte (nuove) prova controlle file da modello post modifica 19-11-2019
M 4« pag: 1 W Ml 120(197]
1 a =«
Proprieta | Attributi w Riferimenti | Destinatari Cataloghi | Workflow Notifiche e-mail | Pubblicazioni collegate w
11/11/2019 14:49:42 S.1. Offerta (nuova) Verif. Commerciale 120:15
20/11/2019 10:12:41 ini I fferta controllata a Cliente Verif. Commerciale Offerta Controllata 211:23
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Il calcolo & previsto anche in caso di utilizzo del calendario lavorativo ma in questo caso dovra essere

aggiornato il servizio KnosWorkflowService (v. Manuale Amministratore cap. Il Workflow — Configurazione
notifiche, avvisi ritardo)

—_—
Ordinamento | Ricerca peead (1 B [ naiiano v

[] 13m0 19-11.2019 2 KKK Spa @ 19112019 Offertadamodificare  Offerte (nuove) ~prova controllo file da modello post modifica 19112019
<
M 4 pag: 1 » M 1200197
|

11/11/2019 14:49:42 S.1. Offerta (nuova)

Verif. Commerciale 2415

20/11/201910:12:41 Administrator Invio offerta controllata a Cliente Verif. Commerciale Offerta Controllata 52:23

Gli utenti abilitati, inoltre, potranno visualizzare i dati riepilogativi dei tempi di esecuzione : selezionare una
qualsiasi riga presente nel tab ‘Tempi di esecuzione’ e con il tasto destro del mouse accedere a ‘reportistica’

Proprietd Attributi mw Destinatari Cataloghl | Workflow Notifiche e-mail | Pubblicazioni collegate

04/12/201910:16:33 X eria controllata a Cliente Verif. Commerciale Offerta Controllata

Verra visualizzata una finestra di ‘stampa’ riportante tutte le azioni eseguite ed i relativi tempi di esecuzione,
che l'utente potra estrarre in file scegliendo il formato , le pagine etc. :

Tipologia: [4 19[4 Tipologia
e

() Raggruppa per utente

4 Nome completo

Durata media (ore:minuti lavorativi)

Riportain redazione 137 0337 F———
00:01 00:01
Invio Richiesta Verifica Amministrativa 00:01 00:00 Dati da esportare:
Invio Preventivo a Cliente 00:01 00:00 () Tutte le pagine
Pubbiica 00:00 0000 | ) pagina comente
Invio controllo commerciale 96:17 2137
Esporta datiin:
Pubbiica ar57 10:37
-
Pratica chiusa o001 o000 | MicrosorExcel
Pratica in corso 00:03 00:00 .
() SoloURL
Pratica verificata 00:01 00:00
« i It per elenchi di
(® Formato proprietario [N
() Formato XML
o
4 < Pag:1 » Pl |43 i > k2

Sara possibile, inoltre, filtrare i dati per tipologia e azioni, utenti : posizionarsi sulla riga e con il tasto destro
del mouse premere ‘seleziona’

- . ry FI(ICI
- Tl la _
Tipologia: m > 2 Seleziona...
Utente: -m_ ¢ Nome compieto

(") Raggruppa per utente

si aprira la finestra di selezione, per I'immagine sopra, delle tipologie.

Una volta eseguita la scelta, verranno automaticamente visualizzate le azioni del workflow, anch’esse
selezionabili.
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Qualora si intenda filtrare il dato anche per utente, posizionarsi sulla riga e con il tasto destro del mouse
premere ‘seleziona’. Siaprira la finestra di selezione degli utenti. Nel caso quelli selezionati siano piu di uno
si abilitera , automaticamente, il flag ‘raggruppa per utente’ :

5014 Offerte (nuove) Offerte (nuove)
e | N X R T
[ 5091  Invio controllo commerciale S.I. Offerta (nuova) Verit. Commerciale
[/ 5092  Invio offerta controllata a Cliente X Verif. Commerciale Offerta Controllata
-] Offerta da modificare Verif. Commerciale Offerta da modificare
I e
‘.‘ 5017 c.scalabrin c.scalabrin
- 2 Administrator Administrator

[# Raggruppa per utente

ooz Ouratamodta romnu Ouratamoct remitavorat)

Administrator Offerte (nuove) Invio controllo commerciale 78:47 19:04
Administrator Offerte (nuove} Offerta da modificare 00:01 00:01
Administrator Offerte (nuove) Invio offerta controllata a Cliente 11024 2712
c.scalabrin Offerte (nuove) Invio offerta controllata a Cliente 56:30 09:00
M & Pag: 1 el TN %]

[«

CHIUDI

Esempio di file exel estratto :

:i) VISUALIZZAZIONE PROTETTA  Attenzione. | file provenienti da Internet possona contenere virus. A meno che non sia necessario madificare il file, & mns\gl\zbi\s restare in Visualizzazione protetta.
17 - e
A B C D B F

Administrator Offerte (nuove) Invia controllo commerciale 4727 1144 1

b | Administrator Offerte (nuove) Invio offerta controllata a Cliente 6624 1632 2
Administrator Offerte (nuove) Offerta da modificare 1 1 3
c.scalabrin Offerte (nuove) Invio offerta controllata a Cliente * 3390 540 a
test schema Offerte (nuove) Invio controllo commerciale 29802 6942 5
test schema Offerte (nuove) Invio offerta controllata a Cliente 12272 2901 6
Administrator Preventivi Light Verifica Commerciale PRV 148082 35402 7

0 | Administrator Preventivi Light Invio Richiesta Verifica Amministrative 16632 4152 8

1 | Administrator Preventivi Light Invio Preventiva a Cliente 216365 52145 9

2 |c.scalabrin Preventivi Light Invio Richiesta Verifica Amministrativa 8243 1583 10

3

A

Notifiche e-mail: visibile sia in modifica che in anteprima se configurato. Elenca le notifiche e-mail relative
alla pubblicazione. (v. capitolo Notifiche del presente manuale)

Pubblicazioni collegate: visibile sia in modifica che in anteprima di tutte le pubblicazioni. Visualizza i
collegamenti automatici presenti. (v. capitolo Pubblicazioni collegate del presente manuale).

Pratica: visibile sia in modifica che in anteprima delle pubblicazioni ‘standard’. Visualizza, se presenti,
collegamenti con le pratiche (v. capitolo Le Pratiche del Manuale amministratore).

Documenti pratica: visibile sia in modifica che in anteprima delle pubblicazioni ‘pratica’. Visualizza i
documenti delle pubblicazioni ‘standard’ collegate alla pratica, indicandone anche la tipologia e lo stato (v.
capitolo Le Pratiche del Manuale amministratore).

——
Ordinamento | Ricerca a B [ nalano v o @

(m] © 1314 106202 XK SPA 12345678901 Redazione  PRATICAZERO test11/6 ut Cinzia gener file da modelio

DI-@-_-__—____

«

M * Pag:2 » M 210(97 f\—g 2

-‘ﬂm In-mwm-_

PreventiviLight Preventivo Verificato 4 File -3 PRV-2021-0003docx 34KB 12/05/2021 13:0614

1287 Preventivi Light  Preventivo Verificato 6 Timbrato £ ﬂ PRV-2021-0003pdf  141KB (1pagina) 12/05/202114:01:52 20 (2 versioni) b9003¢a5055507995eba8c7610d2
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Anteprima dei documenti allegati

E possibile ottenere I'anteprima dei documenti allegati alle pubblicazioni direttamente dalla Home page,

utilizzando il pulsante E ; in questo modo la porzione di videata riservata al catalogo viene sostituita
dall’anteprima del documento sul quale ci si & posizionati:

Qi Home X Utenti™ )R Amministrazione ~  {F Servizie moduli aggiuntivi ™ Upload Manager © 7 Guida ~

Spettabile

KKK Spa
Corso Vinzaglio n. 4

(@ Offerta damodificare Offerte (nuove)
10121 TORINO (TO) =

M % pag1 w136 (352)

Padova, 05-03-2021

S

m.
Oggetto: Offecta servizi consulenza HR = (0 1 File £ THREGIMEVASPECIALE jine) 13/10/202114:46:02 10 3406217207030be735b80603

A sequito degli accordi intercorsi, abbiamo il placere
nostra migliore Offerta in merito alle giomate di consulen
per il prodotto Omnia HR.

1 R & .aaaulsx 9453bytes 1310/202115:1027 10 cebebaasd25524if9608chd
Restando 2 Vostra disposizione per ogni ini
chiarimento in merito alla presente, coglamo I'occasio O 4 Fle £a C2[]T01641790702_1LOCxmI 2954bytes 1310/20211522:45 10 2d63cb11adsdc0e176Idddat:
cordiali saluti.
O 5  Fle § G2[]IT01641790702_1MAGBxmI 2404bytes 13/10/202115:2408 10 820232130ce0b35a1eb70ae717

Trascina qui sopra i file da allegare

Visualizza Fattura Elettronica
" possibile ottenere la visualizzazione delle Fatture Elettroniche, allegate alle pubblicazioni, in formato

leggibile cliccando sul simbolo presente nel campo relativo al nome documento

Proprieta | Atiributi Riferimenti | Destinatari i | Cataloghi | Workflow | Notifiche

O 2 e [+ bwmere % Voo [¢ vovere (w02 |

08?2 File $a CF[]1T01641790702_INGW7.xml 2MB 05/11/201815:47:11 10 bO8bf26185f0b48ae8e531800d172010

Si aprira una nuova pagina di visualizzazione contenente due Tab.

. Visualizzazione XML : ossia il file XML in formato leggibile

FATTURA ELETTRONICA

Versione FPA12
Dati relativi alla trasmissione
Identificativo del trasmittente: 1T01 XXXXXXX
Progressivo di invio: 0/ X000
Formato Trasmissione: FPA12

Codice Amministrazione destinataria: UFCO7W
Telefono del trasmittente: 0874- X0

Dati del cedente / prestatore

Dati anagrafici

Identificativo fiscale ai fini IVA- 1TO
Codice fiscale: 030000000XXX
Denominazione: dmp XXXXXOOMKKXN XXXXRKKXHXKKK
Regime fiscale: RF01 (ordinario)

Dati della sede

Indirizzo: Strada della Bruciata, 141
CAP: 60019

Comune: Senigallia

Provincia: AN

Nazione: IT

Dati del cessionario / committente

Dati anagrafici
Identificativo fiscale ai fini IVA” 1T X0OXMXXXXAXX
AKHXAKKRKHAXNK

Codice Fiscale: 8
Denominazione: COMUNE XXOOMMKRKRRKXKK

CHIUDI STAMPA
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. Allegati : nel caso alla fattura fossero stati allegati ulteriori documenti sara possibile visualizzarne i dati
|
principali, nella vista di riepilogo, o aprire il relativo file cliccando su Q

Visualizzazione XML

B e

TDO1 2018-03-28 2018-03-28 EUR  540.84 ] allFt.01 Asur Celementi.pdf pdf autorizzazione Asur

CHIUDI

Nel caso si sia scelto di visualizzare le fatture elettroniche con i fogli di stile AssoSoftware, I'aspetto dei
documenti sara il seguente :

Allegati
Cedente/prestatore (fornitore) Cessionario/committente (cliente)
Identificativo fiscale ai fini [VA: | TONGE————— Codice fiscale: &
Denominazione: NICO FRO—m Denominazione: 464 BRIGATA ARSI
Regime fiscale: RFO1 (ordinaria) i
Indirizzo: VIA JACOPO SGARALLINO 1 Indirizzo: VIALE CADUTI DI KINDU, 1
Comune; —— Comune S
Cap: 57124 Nazione: IT Cap: 56121 Nazione: IT
Tipologia [ a7z | Numero | pata | Codi i
TDO1 (fattura) | | 32 [ 06-10-20124 | ATKE39
Cod. articolo Descrizione ‘Quantita Prezzo unitario umM =m0 IVA Prezzo totale
Contratto D CIG: ZBOCEGETDO
DDT 755 del 01-07-2014
DDT 763 del 02-07-2014
DDT 776 del 04-07-2014
DDT 728 del 07-07-2014
DDT 802 del 09-07-2014
DDT 811 del 10-07-2014
DDT 828 del 12-07-2014
DDT 829 del 14-07-2014
DDT 841 del 16-07-2014
DDT 248 del 16-07-2014
DDT 855 del 18-07-2014
DDT 860 del 21-07-2014
DDT 873 del 22-07-2014
DDT 820 del 23-07-2014
DDT 830 del 26-07-2014
DDT 895 del 28-07-2014
DDT 004 del 30-07-2014
FORNITURA DI FRUTTA E VERDURA 5.386,67 4,00 5.386,67
Periodo da 01-07-2014 3 31-07-2014
RIEPILOGHI IVA E TOTALI
esigibilita iva / riferimenti normativi HIVA Spese ArT. Totale imponibile Totale imposta
Esigib. non dich. (si presume immediata) 4,00 5.386,67 215,47
Importo bollo [ Sconto/Maggiorazione A Totale documento
[ -25.00% 5.602,14
Modalit3 pagamento T IBAN [ Istituto [ Datascadenza | Importa
\aa805 Bonifi | Tagen31041200 000000220212 | | gei1201a | = A02.1

Rimane invariata la visualizzazione degli eventuali allegati.

Converti documenti in formato PDF

E possibile, sia nell’area anteprima che in modifica pubblicazione, dal menu contestuale creare la versione
PDF di un file Office o di una Fattura Xml che verra allegato alla pubblicazione di origine.

Proprieta | Attributi Riferimenti | Destinatari | Schemi | Cataloghi | Workflow | Notifiche

Mndlﬁca (DMS client)
Modifica (DMS client) con...
Modifica (upload manager)
Aggiorna

Convertiin pdf

)
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Aggiornamento attributi da XML

Se configurata, e possibile la valorizzazione automatica degli attributi quando un documento xml viene
allegato alla pubblicazione (v. capitolo 4 Le Tipologie/Valorizzazione via Xml del manuale Amministratore).

inoltre possibile, quando il documento & gia stato allegato, selezionarlo ed utilizzare la funzionalita
‘Aggiornamento attributi da Xml’ .

Numu ﬁle_ ;

Copia riferimento Nuovo file da modello...

Timbro e firma (DMS client) # Scanner...

Sostiluisci Modifica (DMS client)

Cancella Modifica (DMS client) con...

Duplica Modifica (Upload Manager)

Gestione versioni Modifica le proprieta
Aggiomamento attributi da XML

Il carrello

Il carrello & richiamabile mediante un apposito tasto funzione posto in alto a destra nella pagina di
Home:

-m E@oro—

Cliente {Anrante] ~
Data creazione Stato ‘, Tipologia y Oaqgetio
—

S _ ___

Offerte (nuove) PROVA SOSTIT. DOCUME!
Operazioni massive Download massivo...

J 8507 Cancella Esequi azione... Offerte (nuove) prova log cms
o 8167 Copia riferimento Assegna schemi... Richiesta d'offerta
O 8166 Duplica pubblicazione Gestione catalogo... Richiesta d'offerta
o 8164 E Copia dati pubblicazione Pubblica su CMS... Offerte (nuove) prova 1 minuto 07-04
O o E @ Aggiungi al carrelio le voci spuntate r— e
0 Chex h Aggiungia\ carrello tutte le pubblicazioni trovate Offerte 07-04

Elimina tutie le pubblicazioni irovate

Collega a pratica

ol

Genera pul

Il carrello consente di effettuare una serie di operazioni sulle pubblicazioni e/o sui documenti che sono stati
selezionati ed inseriti nel carrello stesso.

Si alimenta attraverso le apposite funzioni “Aggiungi al carrello le voci spuntate” o “Aggiungi al carrello tutte
le pubblicazioni trovate”; tali funzioni sono visibili nel menu contestuale “Operazioni massive” che puo essere
richiamato da qualunque vista, anche dai risultati di ricerca.
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Entrando nel Carrello saranno visualizzate, nel tab ‘Selezionati’, tutte le pubblicazioni selezionate dall’'utente
sulle quali sara possibile eseguire le operazioni descritte nel paragrafo successivo.

m Filtro documenti: Nessun filtro P 4| GESTIONE FILTRI

O B N T T e LT -
] 2684 Offerte Creazione
O 2685 Offerte Offerta controllata
[ 2686 Offerte Creazione
] 2689 Offerte Creazione
] 2690 Offerte Creazione
O 2691 Offerte Controllo Commerciale
] 2693 Offerte Creazione
[ 2694 Offerte Creazione
[ 2695 Offerte Creazione
[ 2696 Offerte Creazione
[ 2697 Offerte Creazione
[ 2698 Offerte Creazione
] 2699 Offerte Creazione
[ 2700 Offerte Creazione
O 270 Offerte Creazione -
4 »
Numero di elementi nel carrello: 372

Come da immagine precedente & possibile, utilizzando la Gestione Filtri, inserire dei filtri di ricerca sui
documenti che consentono di eseguire operazione mirate solo su alcuni dei documenti allegati alle
pubblicazioni estratte.

Premere il bottone ‘Gestione Filtri’ e si aprira la pagina Filtro documenti: con il tasto dx del mouse selezionare
‘Nuovo filtro documenti’

Y Home & Utenti™ % Amministrazione ~ ¥ Servizie moduli aggiuntivi ~ Upload Manager ~ ? Guida~ DIt~ ADMINISTRATOR

Filtro documenti

& Utenti © 2 Amministrazione ~ g} Servizi e moduli aggiuntivi ~ Upload Manager ™ ? Guida™ [0]it™ ADMINISTRA]

# Id # Filtro Nome filtro: Nome file

[N o one fivo: Name e

H Condizioni di ricerca allegato
M 1 Nomefle + iniziacon v AGYO el o

Soddisfa tutte leregole  ~

M |4 Pag: 1 » M u1 m ANNULLA
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Una volta inseriti tutti i filtri che si reputano utili, I'utente potra applicarli sul ‘Tab Ricerca’ :

Carrello
- Filtro documenti: Nome file B4 ccstione FuTRI
0 e e e e ) e ) e e

[ 15641 Offerta Master  Offerta Rifiutata 1 File agyoContractpdf 165KB 08/02/20221421:557 1.0 Test 853 fix 3 (azioni ritardo, scadu
) 15655 Offerte (nuove) Offerta Controllata 3 cMs ) agyoContractpdf 165KB 05/04/202213:16:43 10 05/04 TEST Gen file da modello Lt
) 16716 Offerte (nuove) Offerta Controllata 1 File ] agyoContractpdf 165KB 24/06/202218:29:18 10 PROVA APPLICAZIONE TIMBRO 2

Numera di documenti nel carrello: 3

SVUOTA CARRELLO CHIUDI

Come gia specificato si tratta di Filtri documenti e, pertanto, le operazioni possibili sono ridotte e saranno
spiegate nei paragrafi successivi:

- Filtro documenti: Nome file P 4l GESTIONE FILTRI
O e e N X O N

[ 15641 Offerta Master  Offerta Rifiutata File %) agyoContract.pdf 165KE 08/02/202214:21:57 1.0
[ 1676 Pubblica su/rimuovi da CMS._ lata 1 File %] agyoContract pdf 165KE 24/06/202218:29:18 10 PRO

Timbro e firma

Download massivo

Numero di documenti nel carrello: 3

SVUOTA CARRELLO CHIUDI

Le operazioni che possono essere svolte all’interno del carrello sono:

-m Filtro documenti: Nome file b4 GESTIONE FILTRI

Offerte Creazione

Elimina riga [EEELNE

Elimina le voci spuntate  GUEIEACUIEEERS

7 Operazionjmassive introllo Commerciale
2726 Timbro e firma

Download massivo

Offerte Cqg

Esegui azione...

Assegna schemi...
Gestione catalogo...
2733 Offerte Cql Pubblica sufrimuovi da CMS...

2734 Offerte Cg Cancella le pubblicazioni spuntate

2745 Offerte Offerta controllata

~c0000O0O0O000Oo

Numero di elementi nel carrello: 372

SVUOTA CARRELLO CHIUDI

Operazioni massive: € possibile effettuare una serie di operazioni che coinvolgono contemporaneamente
tutte le pubblicazioni o i documenti selezionati:

esegui azione: effettua il cambio di stato massivo sulle pubblicazioni selezionate; viene proposta una
videata in cui vengono accorpate le pubblicazioni per workflow e per stato di workflow, in cui occorre
indicare I'azione da eseguire, scegliendo tra quelle possibili e previste sul workflow:
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Stato: Redazione
Workflow: Standard
Pubblicazioni: 1
Selezionare I'azione da esequire: Pubblica v X
Stato: Inserimento reclamo
Workflow: Reclamo
Pubblicazioni: 5
Selezionare I'azione da esequire: Invio addetto reclamo v X
Stato: i Jmene  subdiamo |
Workflow: 5057 Riporta in pubblicato Pubblicato
5061 scadenza Scaduto

Pubblicazioni: — Nessuna operazione — undefined

lezionare |'azione da eseguire:l — MNessuna operazione — E

L'azione da eseguire deve essere selezionata per ogni workflow e per ogni stato coinvolti nelle
pubblicazioni selezionate ed aggiunte al carrello. La procedura verifichera se I'esecuzione dell’azione
prevede I'obbligo di presenza di un documento (v. Manuale Amministratore cap. Workflow) e,
eventualmente, scartera le pubblicazioni non idonee dandone visibilita con apposito messaggio.

- assegna schemi: consente di assegnare uno schema di permessi a piu pubblicazioni

- gestione catalogo: consente lo spostamento o I'aggiunta di piu pubblicazioni tra cataloghi:

Pubblicazioni: 7

Catalogo: AZIENDA v
Tipo voce: Elemento -
Operazione da eseguire: v

‘Aggiungi le pubblicazioni alle cartelle selezionate

= L= Sposta le pubblicazioni sulle cartelle selezionats
B[] ANAGRAFI'_.EDS a le pubblicazioni sulle cartelle selezionate

[ 123 PRIMA NOTA
[ ] E3 STAMPE AMMINISTRATIVE
[ ] 23 STAMPE COMMERCIALI
123 PROGETTI
[]23 DOCUMENTI GESTIONALI CLIENTE
123 DOCUMENTI GESTIONALI FORNITORE Iy
[]23 DOCUMENTI DI PRODUZIONE
]2 E-MAIL
]2 prOTOCOLLO
[]23 COMMERCIALE
[ 123 TECNICO
[ 123 BANCHE
[ 123 roA
[] 23 TEAMSYSTEM DIGITAL INVOICE

ESEGUI OPERAZIONE § ANNULLA

- pubblica/rimuovi su CMS : consente di pubblicare o rimuovere le pubblicazioni sul Cms.

- cancella le pubblicazioni spuntate: permette la cancellazione massiva di tutte le pubblicazioni
selezionate

Timbro e firma: consente di applicare al documento un timbro digitale (alimentato dagli attributi della
pubblicazione), oppure una firma grafica (da file immagine) o una firma digitale (apponibile con apposito
dispositivo di firma); per il corretto funzionamento e per la scelta del contenuto del timbro e il
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posizionamento sul file della firma grafica, occorre aver precedentemente configurato da DMS Client le

“Opzioni timbro” e le “Opzioni firma”.

B DMS Client - [m} X
IdObject  Title IdDoc  FileType FileName FileDesc [] Timbro [] Firma grafica [ Firma digitale [_] Firma remota
1565 Reclamo fornitura PC HP |1 file demo KNOS.msg O] O O O
1612 Prova 1 file prova demo.docx L] [ [ O
1664 |acquisto ricambi 1 file RDApdf Ll ] ] L]

1666 | Oggetto 2 file Da gestionale a KNOS [ [ O [
2003 CLI-ORDINE - 00/260/01 file CLI-ORDINE_0000260, [l Ol Ol Ol
Configurazioni

[] visualizza Anteprima

Applica

| ‘Se\ezwona Smartcard| | Default

Download completato: 5 file

v | [Elimina Configurazione

Download massivo: permette di scaricare massivamente i documenti selezionati o quelli allegati alle

pubblicazioni selezionate, posizionandoli in una directory da specificare, oppure inviandoli come allegati ad

una email; la scelta deve essere fatta nella videata che appare subito dopo:

L DMS Client

Percorso di download: |c:\Users\Administrat0f\d esktop

[] Invia con Email: [ Comprimi file Chiudi finestra dopo il download:

| Download || Annulla H Apricartella|

E anche possibile scegliere se i documenti oggetto di download devono essere compressi, in questo caso

verra creato un solo file .zip che li racchiude.

Il Workflow

Il workflow configurato graficamente nel sistema viene visualizzato nel tab “workflow” all'interno della

pubblicazione.

os o
- L Amaat ] -
(  Integrazioni N
e B
,, T “\ Chiusura
/ P Positiva
A\ /
Richiedere integrazioni a cliente Redigere Offerta |
/ Offerta accetiata
N\ / Y
N
~ ” ’ \
s -———- i y
Immissione = ~4 amamas A
Ece—— Invalutazione—-{ Teoeore ; { N ;
D'Offerta " v Approvazione Offerta - - » Approvazione ) ~ = nvio al Cliente - - milCLET i
Seali-w N . Cliente
S y---
~. \
N ( \
R‘rﬁll\lto s Ny \
Modfica Qefia  yerifica Ufficio Tecnico \
Y
\
P Offerta respinta
- ~
| Offerta Rifiutata )
“-..___-"‘__‘_
Non realizzabile. Chiusura
Negativa -

Il tab consente di visualizzare:
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1. lastrutturazione del workflow legata alla tipologia
2. la posizione della specifica pubblicazione all’interno del workflow (in questo esempio si trova dello
stato “ Richiesta d’Offerta”)

Il tastierino grafico di zoom (in alto a sinistra) consente di ottimizzare la visualizzazione del workflow,
rimpicciolendo (zoom -) o aumentando I'inquadratura (zoom +).

Una serie di accorgimenti grafici consentono all’'utente di visualizzare a colpo d’occhio informazioni pertinenti
il workflow.

Le icone rappresentano gli stati del workflow. Lo stato ‘Iniziale’ & rappresentato dall’icona che ricorda una
freccia. Lo stato “corrente” (stato in cui la pubblicazione selezionata si trova) e evidenziato dal bordo
uniforme e in grassetto, mentre il bordo tratteggiato indica gli stati superati o successivi. Il testo contenuto
nelle icone & : in corsivo in caso di stati visibili a tutti, standard e in grassetto in caso di stati visibili ai
destinatari.

E’ possibile anche attribuire colori alle icone .

Le Frecce : le frecce a linea continua indicano le azioni possibili, quelle tratteggiate, invece, indicano le azioni
non ancora gestibili .

La freccia nera rappresenta un’azione di collegamento tra due stati (con direzione verso lo stato di
destinazione ed etichetta recante il nome dell’azione).

Per la pubblicazione selezionata, la freccia diventa arancio se rispetto alla configurazione adottata I'azione e
in ritardo (con asterisco in caso di azione congiunta dei destinatari).

\

La freccia diventa fuxia se rispetto alla configurazione adottata I'azione € “scaduta” (con asterisco in caso di
azione congiunta dei destinatari).

La freccia rossa con asterisco , indica un’azione congiunta dei destinatari
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FassasFase2 ("
PassaaFase ! /

L'utente abilitato puo posizionarsi sull’azione che lo riguarda con il clik vengono attivati 3 puntini

e facendo tasto destro il sistema propone il seguente dialogo:

Ordinamento | Ricerca

7 est -07- rta Controllata ferteNuovo ~ prova cal
3467 25-06-2019 Te TESTFE 01-07-2019 Offerta Controllat Offerte Ny 25/06 calef
M & pag1 » »l| 113[120]
zoom- [OEN 700M+
Messaggio dalla pagina Web X
¢ Integrazioni <::
P, N
PR N o Eseguire I'azione selezionata? " Cp“'“’ﬁ“'“
/ \ - ositiva
Richiedere integrazioni a ciente Redigers Offert]
, e
\ / Al
AN L’ \
., N

Immissione: o0 T ~4 proTr. . S

Richiesta 3% stazione Redazione ¢

D'Offerta I val Q‘ Offerta ""'wovazimeoﬂcﬂb-->\wn )‘_.mmigmma—» Attesa risposta

e ..7____¢ Cliente
N
( N \
Rifiuto N ( N
\ ; \
Modifica Offerta Verifica Uffigio Tecnico \
~
e N Oﬁeﬂa\respima
~ N
| Offerta Rifiutata ) N
N ¥
i R Vefica Ufficio )
Non realizzabile - - - — Te Chiusura
Negativa -

Cliccando su OK la transizione di stato viene effettuata.

La procedura verifichera se I'esecuzione dell’azione prevede:

a)

visibilita con apposito messaggio.

Ordinamento

Ricerca

] 11184 Fatture clienti

L'obbligo di presenza di un documento (v. Manuale Amministratore cap. Workflow) e ne dara

[ 11183 Fatture clienti . .
4 ¢ ommimissimieg 1001 dice

| % Pag: 1 M M 1163 [8110]

con tutte queste caratteristiche:
Nome file nessuna condizione ™

Per eseguire 'azione & necessario aggiungere almeno un documento

1 (2% +]

it Pubblica

Riporta in redazione. - >
P ! o "“Cancella” .-)
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b) Linserimento di un commento (v. Manuale Amministratore cap. Workflow) che potra avere un
controllo sul numero minimo di caratteri in base alla configurazione. Questa obbligatorieta sara
segnalata da apposito messaggio.

E=ar
e e e il
% Datadocumento |4 Datascadenza |5 Tipologia % Oggetio
Codice |5 Ragione sociale
11297 @ Offerta controllata Cliente 2 13-05-2021 Offerte PROVA AZIONE CON DOCU
11286 () Creato 13-05-2021 13-05-2021 Prova
D 11256 @ Attesa Controllo Assistente 06-05-2021 prova figure dinamiche prova conteggio pagine pdf]
E 11200 @ Aftesa Controllo Assistente 11-05-2021 prova figure dinamiche 13/05 MODIFICA PDF cona
11194 (T) Redazione x3 KKK Spa 19-04-2021 19-01-2022 TIPOLOGIA PROVA
II:II--D_-_____
M 4 Pag:1 » M 1543

| I T
ZOOM- BN ZOOM +

\')§ @
. v bblica
.

Riporta in redazione. ~

Commento sulla azione:

“Pubblica”

E possibile anche configurare notifiche, awvisi di ritardo, di scaduto e transizioni automatiche collegate alle
varie azioni.

E possibile far scattare una notifica automatica per avvisare in anticipo di una scadenza imminente. E inoltre
possibile attribuire colori differenti ai vari stati di workflow, facendoli apparire anche nella vista delle

pubblicazioni:
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3 ttaliano o é

(W] 4459 |_) HICNIeSIa aUMerta ncniesta ol omerta 1 Gl U/-US-2ULS U/-U3-£U1Y
] 2258 @ Invio a cliente offerta 54 ANT 10-01-2018 31-01-2018
o 2255 O Redazione Offerta Bozza PPT per webinar BIR ' 12-01-2018 30-09-2018
L Invio a cliente Demo Piacenza GITI 23-09-2016
b 1803 O Redazione Offerta Qggetto agosto 1 GITI 04-08-2016
(]} 1800 @ Chiusura positiva Academy 1 GITI 01-08-2016 31-08-2016
(] 1796 O Redazione Offerta Obbligatorio 1 GITI 20-07-2016
] 1790 @ Offerta rifiutata Oggetto OMEGA 1 GITI 07-07-2016 30-07-2016
(] 1788 @ Approvazione Offerta prodotti 34 TEA 06-07-2016 21-07-2016
(]} 1786 @ Chiusura Negativa WEBINAR 3 TEA 21-06-2016
] 17 @ Offerta rifiutata Labomar 34 TEA 10-06-2016 20-06-2016
] 73 @ Parere amministrazione Finale 1 GITI 08-06-2016
(] 1772 O Redazione Offerta Gtg Gallo 1 GITI 07-06-2016
(]} 1765 O Redazione Offerta Academy 34 TEA 07-06-2016 30-06-2016
(] 1761 () Redarione Offerta Onnetton BN 1 GITI_M1-06-2016 AN-06-2016
M Pag: 1 W M 172[94]
B 700M +
iedere integrazione cliente
p . 151
In valutazione Invio alla spedizione Offerta accettata
—~ . - = e
— S —— e

Le email di notifica possono essere inviate mediante posta ordinaria, in formato Html, o PEC.
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Creare e modificare una pubblicazione e una pubblicazione ‘pratica’

Per creare/modificare una pubblicazione & necessario posizionarsi con il mouse nell'area in alto a destra del
video dove e presente la lista delle pubblicazioni.

Inserimento manuale di una nuova pubblicazione

Se si desidera creare manualmente una nuova pubblicazione basta fare tasto destro e scegliere dal menu
contestuale Pubblicazione - Nuova pubblicazione e, una volta scelta la tipologia desiderata, procedere nella
compilazione della pubblicazione.

&$ Enterprise DMS

) Home & Utenti™ % Amministrazione ~ &} Serizi e moduli aggiuntivi ™ Upload Manager ™ ? Guida ~

55 I o | [T oo [ 2
1Lkl Elemento 4 Stato |% Tipologia |4 Azienda |4 Codice |% Ragione Sociale |% Codice documento |4 Tipo documento
v v ¥ ¥ v v ¥

E Tuntele pubblicazioni
& AZIENDA
& ENTE PUBELICO i Nuova pubblicazione...
= STUDIO Operazioni massive Modifica... ‘h
= dms.teamsystem@gmail.com Cancella Pubblica suCMS

S cinzia prova Copia riferimento Pubblicazioni collegate...
= CONSERVAZIONE SOSTITUTIVA Duplica pubblicazione Notifica_.

S POLYEDRO Copia dati pubblicazione Stampa..
=cCMs Check out Log.-

Check in Conservazione Sostitutiva...
4

M 44 Pag: 0 b > 0/0[0]

E’ possibile che per una tipologia siano disponibili diversi modelli di pubblicazione (vedi Manuale
Amministrazione , capitolo Gestione dei Modelli) .

In inserimento ‘Nuova pubblicazione’ scegliere la tipologia e spostarsi sul tab ‘Modello’ e mettere, se non
gia selezionato, il check su ‘Modello di pubblicazione’ e definire se dovranno essere presi in considerazione
i modelli presenti nella ‘cartella’ , nel ‘catalogo’ o ‘Tutti’

T —

| Jo]lalefclofefelefull L Jx]c[u]x[ofe]a]r]s]r[u]v]w]x]]:]
Modello di Office  (® Modello di pubblicazione m
Cartella corrente Cartella corrente e superiori Catalogo ® Tutti
ry ry
[ [0 ¢ S0 5 Teobsa ¢ e [§ oo |0
3965  Creazione  Offerte it Offerta 2 firme 2 tag
2048  Creazione  Offerte it Offerta 1 firmatario 1 reg TAG
3811  Pubblicato  Email it -
I | pag: 1 w M 110p87
OK CHIUDI

Scegliere il modello e premere OK per conferma. Qualora il modello non fosse configurato per la tipologia
scelta, si aprira una finestra di segnalazione del conflitto : sara possibile confermare la scelta della tipologia
o modificarla selezionando quella corretta :

'mwm-mﬂmmmwm

Selezionare la lipologia da utilizzare:

* Offerte Offerte (nuove) (da modello)

o ] aveia
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Nella nuova pubblicazione occorre compilare gli attributi che sono stati configurati per quella tipologia di
pubblicazione; gli attributi possono essere di vario tipo:

e vero/falso: un attributo di questo tipo ha soltanto due possibili valori.

o data/ora: rappresenta una data soltanto (es. 24/01/2017), un'ora soltanto (es. 16.15) oppure una
data e un'ora insieme (24/01/2017 16.15).

e intero: numero intero positivo o negativo

e decimale: numero (positivo o negativo) con parte decimale.

e testo breve: stringa di al massimo 512 caratteri

e testo lungo: stringa di caratteri di lunghezza illimitata

e elenco: uno o pili valori scelti da un elenco predefinito

e elenco esterno: uno o piu valori scelti da un elenco esterno all'applicazione

¢ elenco pubblicazioni: ¢ il riferimento a una o piu pubblicazioni esistenti.

¢ elenco soggetti : ¢ il riferimento ad uno o pil soggetti esistenti letti tra gli utenti/gruppi/ruoli.

Come gia riportato precedentemente, la scelta di un attributo puo essere eseguita utilizzando il flag nella
casella posta prima della descrizione, o mediante ‘doppio click’ in un punto qualsiasi della riga/attributo da
selezionare :

L ua gucuimemo L or
A

n v _IFo [] Dispositivo Testo b
A Testo |

U LS [] codice apparato Nr di serie Testob
Abilitats Verolfal

U itato eroftaso [J Pagamento Testob

[ Area Testo breve . . .

[ ValoreContratto Costo Riparazione Decima

Articolo (Alyante] Elenco pubblicazioni

o Aty ) P [ Validita Preventivo Testo b

[ Azienda Testo breve
ﬁ Barcode \ Testo breve

doppio click

In fase di creazione della pubblicazione occorre inoltre compilare, se necessario, i dati contenuti negli altri
Tab.

E’ possibile effettuare I'upload di documenti entrando nel Tab "documenti”, fare tasto destro e scegliere "da
file" se € un documento salvato su file system oppure "da scanner" se si vuole effettuare la scansione di un
file cartaceo e lo scanner & direttamente collegato al pc.

Questa modalita e alternativa all’utilizzo del Drag &Drop con il DMS Client, che verra trattato in un capitolo
specifico.

Nel Tab riferimenti & possibile inserire:

- riferimenti interni, cioe riferimenti ad altre pubblicazioni; in questo caso occorre specificare I'id della
pubblicazione a cui si vuole agganciare quella presente;

- riferimenti a documenti allegati ad altre pubblicazioni; in questo caso occorre specificare I'id della
pubblicazione e I'id del documento all’interno di essa;
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- riferimenti esterni, come per es. un url o un percorso

Tipo riferimento: O Interno ® Documento () Esterno
Id pubblicazione 2329 -
Id doc.: 1
Descrizione: PROVA

n
s s e N s ATy vl i ) e (i) e
o Ordini Clienti Pubblicato C-ORDINE - 00/3/0 1 File ﬁC—ORDINEﬁDDDDDOSJ)D(l].pdf 31KB 02/02/201810:59:16 1.0 C-ORDINE_0000003_00(1).pg
4 »

SALVA | SALVAEDESCI § NOTIFICA § ANNULLA § CHIUDI

Per inserire un riferimento interno, ossia il riferimento ad un’altra pubblicazione, & possibile fare la ricerca
con 'apposito tasto funzionale; oppure si puo indicare , se si conosce, direttamente I'id di tale pubblicazione.
Una volta individuata la pubblicazione che deve diventare il riferimento, & possibile copiare il suo Id facendo
“tasto destro = Copia riferimento”:

Doppio click sull'elemento da utilizzare

I e E Quawe <08
Mg o [ ) == = =) =

o Tune e publcasion : W Pt
. Pubblicazione »
AZIENDA 1 806 1 Operazion massiv » @ Altre_attivita PREV - Preventivo 17-08-2004
£ ANAGRAFICHE [ 805 1 pureem— 102 Altre_attivita FATT - Fatturato  11-07-2002 31-12-200
21 PRIMA NOTA ancella
1 STAMPE AMMINISTRATIVE ] 804 1 Copia riferimento ito Documento 00 /143 Interna PREV - Preventivo 08-04-2005
31 STAMPE COMMERCIALI (W] 803 1 Duplica pubblicazione 1 Altre_attivita FATT - Fatturato 14-09-2001 3112200
= (21 PROGETTI Copia dati pubblicazione
a

Check out
(21 DOCUMENTI DI PROGETTO Check in

1non

Successivamente lo stesso Id copiato potra essere incollato nel campo specifico dei Riferimenti.

Per inserire un riferimento esterno, scegliere il tipo di riferimento (protocollo) e indicare I'URL o il percorso:

Tipo riferimento: © Interno © Documento @ Esterno

Protocollo:

Urk:

Descrizione:

& oesions o [0 . Do |5 Do 15 Dsn oo |

SALVA | SALVAEDESCI | NOTIFICA | ANNULLA § CHIUDI

Facendo “Salva” il collegamento viene riportato nella parte sottostante della videata.

Nel tab Destinatari & possibile specificare eventuali utenti/gruppi che possono visualizzare la pubblicazione
indipendentemente dai permessi di visibilita sulla tipologia della pubblicazione. La pubblicazione deve
trovarsi in uno stato del workflow visibile ai destinatari.

E’ inoltre possibile effettuare un passaggio di stato (azione), selezionando il tab Azioni, scegliere 'azione di
interesse fra quelle proposte dal sistema e cliccare su "esegui azione".
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Questa modalita e alternativa all’'utilizzo del Workflow grafico visualizzabile nell’anteprima della
pubblicazione e trattato nel capitolo precedente.

Nel tab cataloghi viene visualizzata la voce del catalogo in cui si sta archiviando la pubblicazione; & possibile
spostare o inserire in altre voci del catalogo la pubblicazione semplicemente fleggando la voce o le voci in cui
si vuole visualizzarla; cio non implica la duplicazione della pubblicazione. (operazione consentita solo se si
possiedono i relativi permessi)

Qualora siano gestite le Pratiche, e se correttamente configurate le Creazioni automatiche nelle tipologie (v.
manuale amministratore cap. 4 Le Pratiche ) sara possibile, da una pubblicazione, creare automaticamente
una pubblicazione di tipo Pratica. Per gli utenti, la creazione automatica sara rintracciabile nel tab ‘Log’ della
pubblicazione che I’ha generata.

\

In alternativa & possibile gestire la creazione direttamente da menu interfaccia. Posizionarsi su una
pubblicazione e con il tasto destro del mouse selezionare ‘Genera pubblicazioni’: saranno visualizzate le
tipologie pratica per le quali & possibile creare la pubblicazione Pratica

O

Cllenle (Alyante:
4 Data creazione
% Raglone soclale
[ [ o
o |

3688

q

q

q

q
Copla dail pubblicazio

q

q

Check out

Check in

logogooo

Genera pubblicazion PRATICA ZERO

ry

La creazione della pubblicazione sara confermata da un messaggio del sito.

Se configurate (v. ‘Tipologie collegabili’ del Manuale amministratore), |'utente potra collegare una
pubblicazione ad una pratica utilizzando il menu d’interfaccia

Ordinamento | Ricerca

Copla iferimento
Duplica pubblicazione

Copla dall pubblicazione

00 00 O IEE

Iy
3 o=

» M| 1z

Aggioma F

Proprieta | Amributi m Ritefir | Collega a pratica & ¥ aloghi | W

Si aprira la finestra di selezione pubblicazioni Pratica, appartenenti solo alla tipologia Pratica configurata :

Selezione pubblicazioni

Filtro di ricerca: Italiano v
00-Ricerca generica v N Cliente (Alyante) ~ ~ ~
v Data creazione v Datacambiostato |y Stato v Tipologia
: Raglone sociale
Tipologia:
x | 3723 18-11-2019 x3 KKK Spa O 18-11-2019 Creazione Pratic PRATICA TRE
Stato: 5
W Stato M 4 pag: 1 » Mo =M
Oggetto: hd
Pubblicazioni selezionate
Cv v
X r A A A A A
Anagrafica Unica: v CMS |y Datacreazione v Data cambio stato w Tipologia |y Oggetto (5 Protoc
3 Raglone soclale
Azienda:
Cy ¥
CERCA TUTTO “ ANNULLA CANCELLA
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Qualora mancasse o fosse errata la configurazione, sara restituito un messaggio dal sito :

coumiwemmi.pc:1002 dice

Mon ci sono pratiche a cui questa pubblicazione possa essere collegata

Modifica di una pubblicazione esistente

Nel caso in cui si desideri modificare o completare una pubblicazione esistente (e se si ha il permesso di farlo)
e necessario selezionare la pubblicazione desiderata e fare tasto destro Pubblicazione - Modifica oppure piu
semplicemente doppio click sulla pubblicazione stessa.

In questo modo si apre la finestra di lavoro della pubblicazione.
E' possibile ora procedere alla modifica o al completamento della pubblicazione.
Una volta finito il lavoro € necessario salvare le modifiche fatte.

Tramite il bottone Salva ed esci contestualmente al salvataggio delle modifiche si chiudera anche la finestra
di dialogo.

\

Per gli attributi di tipo elenco pubblicazioni &
visualizzazione o in editing attraverso un menu contestuale che ne consente la modifica e la stampa:

possibile accedere direttamente ai singoli elementi in

I e e Y e e )

Lingua: Italiano A4
Oggetto:

%
Abilitato: ®si ONe
N.Contratto: 2655
Data documento: 19 /o4 /201 [3]188
Nessuna scadenza: (sl @No
Data scadenza: 19 /o1 /2022

% Azienda % Raglone soclale &
— Raglonesoclale

Elenco STATO:

EamauA (] SPAGNA

Elenco REGIONE (Elenco STATO):

: I 3
(OEMILIAROMAGNA (@VENETO
Checkin
Elenco PROVINCIA (Elenco REGIONE):

[CJpaDOVA [JTREVISO [[JVENEZIA [ VERONA

Elenco COMUNE (Elenco PROVINCIA): | —aspnoiiNo [ CASTELNUOVO DEL GARDA [JGARDA (JLAZISE [JMALCESINE () PESCHIERA DEL GARDA (] SAN GIOVANNI LUPATOTO

[CJSAN MARTINO BUON ALBERGO [_) SANT'AMBROGIO DI VALPOLICELLA (()SOAVE (] VALEGGIO SUL MINCIO

SALVA SALVA ED ESCI NOTIFICA ANNULLA CHIUDI

Per gli attributi di tipo elenco & possibile, come da immagine precedente, impostare la modalita di selezione
con Radiobox o Checkbox (v. Manuale Amministratore / Configurazione degli attributi di una tipologia)
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All'interno di una pubblicazione esistente & possibile effettuare I'upload di documenti entrando nell'area
"documenti”. Utilizzando il tasto destro del mouse si aprira il menu contestuale dal quale si potra scegliere:

e "dafile" se & un documento salvato su file system;

e "dascanner" se si vuole effettuare la scansione di un file cartaceo e lo scanner e direttamente
collegato al pc (la procedura prevede , comunque, I'utilizzo del Dms Client);

e “nuovo file da modello’ se si vuole generare un nuovo file (vedere capitolo specifico)

In alternativa alle prime due opzioni & possibile utilizzare la funzione Drag and Drop (trascina qui i file da
allegare).

I e e e e e e
I T O == 0 X = ==

Documento b|  Huovoriie..

Copia riferimento HNuovo flie da modelk.

‘Aggioma Scanner..

Modifica (Upioad Manager)

sawa | savaenesa | nommica | annuua | civon

Per modificare un documento allegato gia esistente occorre utilizzare il tasto destro = Modifica; in questo
modo il documento viene aperto e si possono apportare le necessarie modifiche; finche le modifiche non
vengono rilasciate tramite il DMS Client, accanto al documento verra visualizzato un lucchetto che avverte
che il documento e in modifica da parte di un utente. Per ulteriori dettagli si rimanda al capitolo che tratta il
DMS Client.

All'interno di una pubblicazione esistente € inoltre possibile effettuare un passaggio di stato (azione),
selezionando il tab Azioni, scegliere |'azione di interesse fra quelle proposte dal sistema e cliccare su "esegui
azione".

Questa modalita & alternativa all’utilizzo del Workflow grafico visualizzabile nell’anteprima della
pubblicazione e trattato nel capitolo precedente.

Se i documenti hanno piu di una versione nell’apposita colonna appare il numero della versione corrente ed
un link. Aprendo il documento sara aperta la versione indicata, mentre cliccando sul link comparira in pop up
la form “Versioni documento”. Da questa form sara possibile richiamare tutte le versioni del documento.

In caso di documenti in formato PDF nella colonna ‘Dimensione’ sara indicato il numero delle pagine di cui il
documento € composto.

Pubblicazioni collegate W

ﬂlmm-mm__

File & . test 20210205 doc 79KB 05/03/202115:49:37 10 (comrente) e9459c8cbdasddi08ec73bed195bbasn
(] 2 File gﬂ %] test 20210205.doc B0KB 05/02/202115:58:42 2.0 2009209b515015d5dd 119191859612
a 2 File Pﬂ E‘I fest 20210205.doc B0KB 05/02/202116:11:53 3.0 ci89fabd62097892bbdesdsbecaed2cc
Lo
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Invio video ad Azure

Nel caso di utilizzo del CMS in modalita Multimediale (Schede o Scorrimento Continuo), la pubblicazione di
Video potrebbe essere molto “onerosa”, in termini di occupazione di banda, soprattutto se i video sono molto
grossi, numerosi o sono necessarie molte connessioni contemporanee.

Per ovviare a questo problema, & possibile sottoscrivere un contratto Azure per I'utilizzo dei Servizi
Multimediali (Azure media Service). Una volta configurato (vedi manuale Amministratore cap. Configurazione
sistema/sito/azure) sara possibile trasferire i video delle pubblicazioni direttamente al servizio Multimediale
di Azure, che gestira lo streaming e la condivisione degli stessi.

Aprire la pubblicazione ed entrare nel Tab Documenti, selezionare il file video (.mp4), cliccare con bottone

dx e selezionare la voce “Sposta su Azure” dal menu contestuale

Notifiche e-mail | Pubblicazioni collega -

te
¥ Dmerme |2 oooon

Documento

Copia riferimento

|
Timbro e firma (DMS client) P
»

Sostituisci

Cancella

Duplica

Gestione versioni

Sposta su Azure

Sposta elemento @

Apparira il messaggio che il video sta per essere spostato su Azure e sara disponibile dopo alcuni minuti,
dipendera dalle dimensioni del file video

nb001306:85 dice

E' stato avviato il processo di spostamento su Azure; il riferimente sara
disponibile tra qualche minuto

L’invio ad Azure avviene in modalita batch, pertanto & possibile continuare ad utilizzare il DMS. Quando
termina il trasferimento, il video inviato non sara pil presente tra i documenti, ma verra inserito un nuovo
riferimento al documento sotto Azure media Service.

Maodifica pubblicazione 16016

Tipo riferimento: @ Intemo O Documento () Esterno

Id pubblicazione: -
Descrizione:
INCOLLA RIFERIMENTO § SALVA § ANNULLA

MGl tmlismli o iommwe Juiec o]t
O URL https:/ /#ws-euwe streaming.media.azur.. WORKING Soluzioni_TeamSyst.ism/manifest SMART WORKING Socluzioni TeamSystem per le Aziende.mp4
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Inserimento e modifica di una pubblicazione Pratica

Le pubblicazioni di tipo pratica possono essere considerate una derivazione delle pubblicazioni standard e ne
condividono le funzionalita gia descritte nel presente capitolo. Di seguito, pertanto, indicheremo unicamente

le particolarita.

Dopo aver opportunamente configurato le tipologie Pratica (v. apposito capitolo Le Pratiche del Manuale

amministratore), sara possibile:

e Inserire una pubblicazione Pratica e creare automaticamente una pubblicazione di altra tipologia.
L'eventuale creazione automatica sara rintracciabile nel tab Log della pratica come ‘Creazione

riferimento xxxx’

e gestirne automaticamente le azioni del workflow.

e Inserire una pubblicazione ‘standard’ e creare automaticamente una pubblicazione Pratica.
L’eventuale creazione automatica sara rintracciabile nel tab Log della pubblicazione come ‘Creazione

riferimento xxxx’

In alternativa alla creazione automatica, & possibile utilizzare il menlu contestuale per creare nuove

pubblicazioni o collegare quelle esistenti.

In entrambi i casi selezionare una pubblicazione di tipo Pratica > tasto destro del mouse per accedere al menu

contestuale

331

319

EYr/)

3725

OJOYOJ O

Scegliendo ‘Genera pubblicazioni’ saranno proposte le tipologie configurate nelle Creazioni automatiche (v.

20112018 - e
Pubblicazione 4

fERTI Operazioni massive »

19-11-20] Cancella

19-11-20]

Copia riferimento

Duplica pubblicazione

Copia dati pubblicazione

Check out
Checkin

Aggioma

Collega pubblicazioni...
Genera pubblicazioni

Creazioni Automatiche del Manuale amministratore).

3731

3729

727

3725

OIOJOL O]

20-11-202,

— 1
Pubblicazione >
Rk Operazioni massive 1

19-11-20] Cancella

19-11-20] Copia riferimento
Duplica pubblicazione
Copia dati pubblicazione
Check out

Checkin

Aggiorna

Collega pubblicazion..

Genera pubblicazioni Offerte (nuove)

N bl 11151

Selezionando la tipologia di destinazione (nell'immagine precedente Offerte (nuove)) , verra generata la

pubblicazione e visualizzato un messaggio di conferma :

C i 1002 dice

Generata pubblicazione 3738
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Scegliendo ‘Collega pubblicazioni’, si aprira la videata di selezione delle pubblicazioni e saranno visibili solo
quelle relative alle tipologie indicate in fase di configurazione della tipologia Pratica (v. Tipologie Collegabili
del Manuale amministratore). Apporre il flag sulla pubblicazione che si intende collegare.

Selezione pubblicazioni

Fiitro di ricerca: Pubblicazioni

Cliente (Alyante) =
4 Datacreazione : : 4 Data cambio stato 4 Tipologia
Codice Raglone sociale

00-Ricerca generica v
Tipologia:
x 3706 07112019 YYYysi @ oru20 Controllo Docun Attributi Bidirezionali PF
3633 21-10-2019 xt XXXX SPA (O 21102019 Creazione Attributl Bidirezionall 21
stato:
O 3550 04-10-2019 O 04102009 Creazione Attributl Bidirezionall
< >
Oggetto: M 4 pag: 1 » M o1pps =M
Cy w»

Pubblicazioni selezionate
Anagrafica Unica

Cliente (A\yame)
[eee| € Data creazione : : Data cambio stato 4 Tipologia |4 Oggetto |4 Protocollo
Ragione sociale
Azlenda:
cyw
Agente:

CERCA TUTTO GUIDA m ANNULLA CANCELLA
—

Una volta eseguita I'operazione, il collegamento sara visibile nel tab Riferimenti e nel tab Pubblicazioni
collegate. Neltab Documenti Pratica, invece, saranno visibili ed accessibili tutti i documenti allegati e saranno
riportati i dati relativi alla pubblicazione (Id, Tipologia, Stato)

mm Cataloghi m Tempi Esecuzione/Note | Notifiche e-mail | Pubblicazioni collegate

I 2 S 0 o ] o L
Offerte (nuove) Offetadamodificare 1 File €3 %] REGIME VA SPECIALE AUTOTRASPORTATORLpdf 196 KB (3 pagine) 13/10/202114:46:02 10 3ce2T7H970

11472 Offerte (nuove) Offerta da modificare 2 File & @ testgen 20210305.docx 52KB 13/10/202115:09.00 10 Th29i726556¢
1472 Offerte (nuove) Offerta da modificare 3 File Eﬂ @ aaaaxlsx 0453 bytes  13/10/202115:10:27 1.0 cebcbabasd
11472 Offerte (nuove) Offerta da modificare 4 File gg Ci'.j IT01641790702_1LOCFxml 3054 bytes 13/10/202115:22:45 10 a2db3cbllad
1472 Offerte (nuove) Offenadamodificare 5 File €3 0] IT01641790702_1M4GB.xml 3404 bytes 13/10/20211524:08 10 8e0232130¢et

Download Pratica

L'utente potra, inoltre, procedere al download della pratica utilizzando I'apposito comando:

SALVA SALVA ED ESCI NOTIFICA DOWNLOAD PRATICA ANNULLA CHIUDI

Verra generato uno zip e sara visualizzato un messaggio dal sito :

Internet Explorer X
Come si intende utilizzare Pratica 3732.zip?

Da: emeshaissind.pc

= Apri

Il file non verra salvato automaticamente,
—> Salva

—> Salva con nome

Annulla
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L'utente potra scegliere se aprire, salvare o salvare con nome lo .zip che, a sua volta, conterra le varie
sottocartelle

» Questo PC > Desktop » Pratica 3732zip » Pratica 3732 v Q| Cercain Prati...
~
~ Nome Tipo Dimensione compre.. Protetto da.. Dimensione
Attributi Bidirezionali > Questo PC » Desktop > Pratica 3732.zip > Pratica 3732 > Attributi Bidirezionali >
@ (1).docx ~ Nome Tipo Dimensione compry
M metadatixml
3633 Cartella di file
3706 Cartella di file
v £
— |

Lo zip, conterra :
e |a cartella radice contente I'ID della pratica
e un xml con gli attributi della Pratica
e idocumenti allegati direttamente alla pubblicazione pratica
o tante cartelle quante sono le tipologie collegate alla pratica, con nome il nome della tipologia
(es. fatture, bolle, ecc...)
=  per ogni cartella “tipologia”, tante sottocartelle quante sono le pubblicazione di
quella tipologia con nome I'ID della pubblicazione
e un xml con gli attributi della pubblicazione
e | documenti allegati alla pubblicazione

Copia dati tra pubblicazioni

E possibile copiare dati tra pubblicazioni diverse.

Posizionarsi sulla pubblicazione dalla quale si desiderino copiare i dati, aprire il menu contestuale mediante
il pulsante destro del mouse e selezionare Copia dati pubblicazione:

Ordinamento | Ricerca

Cancella

Copiariferimento AR

Duplica pubblicazione hiesta di offerta
Copia dati pubblicazione di offerta
Check out esta di offerta

Rich| Check in thiesta di offerta

O Aggoma B

M|« Pag: 1 M 1/2[94]

PO@OCO®O

Posizionarsi quindi sulla pubblicazione ove si desiderino copiare i dati, dal menu contestuale aperto mediante

il pulsante destro del mouse e selezionare Incolla dati pubblicazione:

mento | Ricerca

I I I R X

() 2550 O Richiesta d'Offerta PROVA

o T @ 5 Operazioni massive » o
— Cancella .

(] 2502 O Richiesta P

- 2478 O Redaziony Duplica pubblicazione

o 2473 (0) Redaziony Copia dati pubblicazione

o PN @ISR incolla dati pubblicazione...

(] pZ B @MEITEE) Annulla operazione... i

=1 2258 @ Invioa clit

b Checkin

I |« Pag: 1 LAl IR Aggioma

s .
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Selezionare successivamente gli elementi da sovrascrivere:

Tipologia: Richiesta D'Offerta

Copia attributi: ® Si No

Copia documenti: ® Si No
Copiariferimenti: ® Si No
Copia destinatari: ® Si No

ATTENZIONE: tutti gli elementi selezionati verranno sovrascritti

[ ok [ annuLLa

Duplicazione di pubblicazioni

Permette una veloce creazione di duplicati di una pubblicazione.

Posizionarsi sulla pubblicazione dalla quale si desiderino copiare i dati, aprire il menu contestuale mediante
il pulsante destro del mouse e selezionare Duplica pubblicazione:

Ordinamento

[ JERRRAT conee T+ rionssoon
ET R
-

Operazioni massive

bblicazione

> 0 BINDH
N

Cancella

Copia riferimento

Duplica pubblicazione
Copia dati pubblicazione “
Check out

Check

Posizionandosi ove si desiderino generare il/i duplicato/i della pubblicazione, dal menu contestuale aperto
mediante il pulsante destro del mouse e selezionare Crea duplicati:

Ordinamento
Pubblicazione
Operazioni massive

Copia riferimento

Duplica pubblicazione

Crea duplicati... “

Annulla operazione
Copia dati pubblicazione
Check out

Checkin

Nella form successiva selezionare i parametri desiderati:

Numero di copie: 1
Tipoelogia: Certificati

Stato: Redazione (iniziale) -

Copiadocumenti: = Si No
Copiariferimenti: = Si No
Copiadestinatari: ® Si () No

|| Crealinktra le pubblicazioni:

OK ANNULLA
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Notifiche

All'interno della pubblicazione & presente il pulsante di Notifica, che consente di inviare manualmente delle
notifiche via e- mail o PEC; questa funzionalita pu0 essere utilizzata quando non & stato previsto l'invio
automatico di notifiche legate ad una transizione di stato del workflow.

La stessa funzione & eseguibile dall’elenco pubblicazioni con il testo destro = Notifica.

Per le ‘notifiche manuali da interfaccia’, ‘notifiche manuali quando si € in modifica pubblicazione’ e ‘notifiche
da workflow con richiesta di conferma’ & necessario che |'utente sia in possesso dei permessi di sicurezza
(v. cap. 4 Configurazione del sistema> Sicurezza paragrafo Tipologie/Permessi specifici del Manuale
Amministratore)

Tutte le notifiche, automatiche o manuali, saranno editate e inviate in formato HTML.

| dati della mail possono essere compilati interamente a mano, oppure possono essere predeterminati nel
sistema attraverso un’opportuna configurazione che permette di proporre in automatico i destinatari e i
contenuti della mail, da associare ad una determinata tipologia di pubblicazioni. E stata inoltre introdotta la
possibilita di scegliere, con apposito flag, se inviare la sola versione corrente del file allegato.

Posizionandosi sul tab Allegati esterni & possibile allegare alla notifica un documento, non presente in Dms,
utilizzando la funzione Drag&Drop o selezionandolo da filesystem tramite menu contestuale.

Notifica via e-mai

Selezione segnaposto: $IdS - m

H el

(] Destinatari dela pubblicazigne

Selezione segnaposto: $dS - m

() Utenti/gruppi correlati se

Altiindirizzi e-mai (separar mnﬂ i

F
Oggetto: INVIO DOCUMEN
Bl UumES
=1 b

Formattazio. v (font ¢

Notifica ins su Off Nuove.

$1ds  Pubblicazione $Tipologia$

Nell’oggetto e nel testo della mail & possibile utilizzare dei segnalibri per riportare automaticamente nella
mail determinati attributi della pubblicazione (v. capitolo 4 del Manuale Amministratore).

Se configurato (v. capitolo Preferenze Utente del presente manuale) e possibile utilizzare il segnalibro
SUserSignature$ per apporre la propria firma alle mail di notifica.

Selezione segnaposto: SUserSignature$ Al COPIA

Sara inoltre possibile inserire loghi ed immagini sia utilizzando il copia/incolla, sia utilizzando il tasto
presente nella barra multifunzione indicando, nell’apposito spazio, il percorso che dovra essere pubblico o
almeno raggiungibile dai destinatari delle mail.
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Indirizzo Web itip

Testo alternativo
Widith (px)

Height (px)

o

Per gli utilizzatori del modulo CMS si e reso possibile inviare tramite mail di notifica, il link relativo alla
pubblicazione del documento (v. capitolo 7 relativo alla configurazione del modulo CMS del manuale
amministratore).

Se opportunamente configurato (v. capitolo ‘Sito’ del Manuale Amministratore), sara possibile visualizzare
nel Tab ‘Notifiche’, presente nelle pubblicazioni, I’elenco delle notifiche eseguite :

(s | s o s | e | s et | 2 I e
I e S - [ S
1028 12/05/2021 11:38:00 —wdita68@gmail.com dms@teamsystem.com Invio Offerta Invio offerta controllata a Cliente Offerta Controllata
1027 12/05/202111:35:00 om om Richiesta Verifica Offerta Invia controlla commerciale Verif. Commerciale
M 4 Pag 1 w M| 11(2)

Cliccando sulla riga , invece, saranno visualizzati il testo della e-mail e I'’elenco degli allegati presenti, oltre
che i dati di dettaglio (data notifica, se da workflow azione, stato di arrivo etcc.)
Data notifica: 105/04/2019 16:15:41

Mittente: dms@teamsystem.com

Desti - om

Cc:

Cen:

Nome:

Azione: Invio controllo commereiale Statodiarrivo: Verif. Commerciale

Oggeto: Richiesta Verifica Offerta

Conla presente si richiede la verifica dell'allegata offerta.
ttp:/ [nb- ig/MailNotify.asp?IdS &IdObject=3041

INVIO OFFERTA CONTROLLATAA CLIENTE ~ OFFERTA DA MODIFICARE

Elenco allegati: I AttrBidi2003.docx

Invio notifiche e- mail agli utenti CMS

Vedi Capitolo 7 Configurazione modulo CMS del Manuale Amministratore.

Notifiche e- mail con documenti di piu pubblicazioni

Dopo aver selezionato alcune pubblicazioni, & possibile effettuare I'invio di una notifica in cui allegare tutti i
documenti presenti nelle stesse. Il tipo di notifica utilizzata sara quella della tipologia della riga “attiva” o
potra essere impostata manualmente: selezionare una delle pubblicazioni e con il tasto destro del mouse
cliccare su Operazioni Massive > Notifica con tutti i documenti :
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Ordinamento

11160 RappInt test invio notifiche massive

11168 Preventivi Light TEST INVIO NOTIFICHE MASSIVE
I.IEm Pubblicazione b

Offerte

Operazioni massive Download massivo... -
11164 DURC " Cancela | Esequi azione...
[J 11162 Fatture fornitori Cancella le pubblicazioni spuntate Assegna schemi...
[J 11361 Contratto Appalto Fo Copia riferimento Gestione catalogo...
[ 11158 Dichiarazione certifiq Duplica pubblicazione Pubblica su/nmuovi da CMS...
O 11157 TFR(LYNFA) Copia dati pubblicazione Notifica con tutti i documenti... _“
I 11154 Fatture clienti Aggiungi al carrello le voci spuntate
0 11153 Outfit Checkin Aggiungi al carrelio tulte le pubblicazioni trovate
— Aggioma i icazioni
[] 11382 Collezioni -
. = — Collaga a pratica
1 Genera pubblicazioni

Si aprira la finestra della notifica via e-mail nella quale sara possibile, spostandosi sul tab ‘Allegati’, verificare
i documenti presenti e procedere all’invio.

Selezione segnaposto: SIS - G
| e P e s e

(*) Funzionalita disponibile solo con KnosMailService
[[) Considera solo file in versione corrente

Selerione diretta

-llnm-m-m-mz-m_l

= 1 File £3 B srantumatini Frdocx 45KB 30/03/202114:11:05 10 83747801332 Mbdad53a35061900ad

5 File ga JDPA,DGI 64KB(4pagine) 30/03/20211203:45 10 1c2747dae9a6bd6 4487924001007 A79  *

4 »
CI T

Pubblicazioni collegate

Nella pubblicazione e presente un Tab ‘Pubblicazioni collegate’ che permette di visualizzare eventuali
collegamenti automatici tra pubblicazioni (vedi apposito capitolo nel Manuale amministratore), eventuali
riferimenti (presenti anche nell’apposito tab) ed i collegamenti di sistema (legati agli attributi di tipo elenco

pubblicazione).

Oggetto: prova coll automatici

Esempio pratico :

e Esiste una pubblicazione Ordine Cliente

e Esiste una pubblicazione Bolla Cliente che é stata collegata, inserendo nei riferimenti ID Ordine,
all'ordine di cui sopra:

e Esiste una pubblicazione Fattura Cliente che e stata collegata, utilizzando i collegamenti automatici,
alla bolla cliente tramite la compilazione degli attributi ‘nr. Documento bolla’ e ‘Data documento
bolla’.
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Tutte queste informazioni saranno visualizzate nel tab ‘Pubblicazioni collegate’ come segue :

e e e e e ) i
Fatture clienti collegam automatici  x KKK Spa 7Collegamentl Automatici
@ 2430 Bolleclienti  collegam.automatici BRIN x3 KKKSpa 011 CRYPTO AG
3275 Ordiniclienti ordine 1 x3 KKK Spa Riferimenti
2877 Agente
g >di Sistema
2582 Cliente 007 JBUKSPA
4 »
4 4 pag1 » M o115 =
SAIVA | SALVAEDESCI | NOTIFICA | ANNULLA [ CHIUDI

mm Cataloghi Notifiche e-mai

Allo stesso modo saranno visualizzate dall’area ‘Anteprima’ :

Ordinamenio | Ricerca
I R g gy g

XXXX SPA FATTURA
KKK Spa
o 2516 007 JBUKSPA 1 Bolla Emessa 2

M 4 pag1 » M o1

I R S X T

Fatture clienti collegam automatici KKK Spa
2430 Bolle clienti collegam, i BRIN x3 KKK Spa on CRYPTO AG
3275 Ordini clienti ordine 1 x3 KKK Spa

2877 Agente
2582 Cliente 007 IBUK SPA

Dal Tab ‘ Pubblicazioni collegate’, I'utente potra:

. se in editing della pubblicazione, posizionarsi sulla riga di interesse, tasto dx del mouse e cliccare su
‘Modifica’

B ] 0 R N U
_---_-l

ﬂ 3430 Bolle clienti ollegam. automatici BRIN KKK Spa o CRYPTO AG
3215 Ordini clienti ordine 1 x3 KKK Spa
2877 Agente
2582 Cliente 007 JB UK SPA

Sara automaticamente aperta la pubblicazione selezionata e sara possibile eseguire le modifiche.

. se in anteprima, posizionandosi sulla riga di interesse, tasto destro del mouse si potra scegliere tra:
Pubblicazione - Vai a — Copia Riferimento
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Aveorr [ B 3 naiiano *g&Q <

A
R s romm |6 cus _ Cutca dacamento & Too onameno
Codice |: Ragione Sociale

#914

PUBE COLLEGATE BRIN XXXJ\' SPA

Fv Fatiura Vendita 24
O #913  PUBB COLLEGATE BRIN E x2 YYYY Sl v Fattura Vendita 213
[ 8912 PUBB COLLEGATE BRIN [ 007 JBUKSPA Fv Fattura Vendila 212 v
‘ »
M 4 Pag 1 » M 15220 [21000] =HAEL

Agente Fomitore Commess;
Codice , Ragione ' Codice , Ragione sociale , Codice]

Pubblicazione
8904 Bolle clienti Vaia

Copia riferimento
3 2582 Clienie 007 JBUKSPA

1

M |« pag: 1 » (M 1) =

Selezionando ‘ Pubblicazione’, si potra scegliere :

e Modifica, si verra automaticamente portati sulla pubblicazione selezionata e procedere alle
modifiche;

e Pubblicazioni collegate, siaprira una finestra di visualizzazione delle pubblicazioni collegate a quella
selezionata (potendo ulteriormente navigare tra le stesse);

e Stampa, siaprirala finestra di stampa della pubblicazione selezionata.

Pubblicﬁinne 4 Modifica...

Vaia Pubblicazioni collegate...

Copia riferimento Stampa...

Selezionando ‘ Vai a’, si verra automaticamente posizionati sulla pubblicazione selezionata e sul rispettivo
catalogo ( ma non in modifica);

Selezionando ‘Copia riferimento’, si fara la copia del riferimento della pubblicazione selezionata che potra
essere incollato sull’apposito tab ‘riferimenti’ di un’altra pubblicazione.

L'utente potra , premendo il bottone |I| , visualizzare I'elenco dei documenti appartenenti alla
pubblicazione collegata selezionata

A = v
Proprieta | Aftributi Riferimenti m Cataloghi Tempi Esecuzione | Notifiche e-mail Pratiche

4 Tipologia 4 Oagetio

8915  Falture clienti PUEB COLLEGATE KKK Spa

I N e X T Ry ) (S

1 me 4 15 ooooassspar 26 KB (1pagina) 26/10/202009:20:48 10 be21i044c28620844173b431cC3783F <:
2 File @ 'E planner-setlimanale-4.pdl  11KB(lpagina) 26/10/202009:27:16 10 1e683075a885d2efc194828a5360a07
3 rie 3 ) quisavsoso par 114KB (7 pagine) 26/10/202009:27:31 10 51421501b67biclcaeb22c2dBadfb

3 2582 Cliente 007 JBUK SPA
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Selezionando un documento, se attivo il bottone di visualizzazione rapida, lo stesso sara visualizzato in
anteprima nella parte sinistra della videata

Qitome & vtenti = R Amministrazione ~  {QF Senvizie modull aggiunivi ™

3 i 10 SIAZISHBETDRIcTcaeb 2228240

b mm aeme o7 muksm

Per chiudere la modalita ‘anteprima’ premere il bottone posto in alto a destra

] oo [ EICEES——s3

Operazioni su documenti pubblicazioni collegate

Al fine di rendere piu completa la gestione delle Pubblicazioni Collegate sono state predisposte le seguenti
funzionalita

= Copia documenti da una pubblicazione collegata

= Generazione PDF di un documento con opzione di generazione documento nella pubblicazione in
modifica o nella pubblicazione origine
= Applica Timbro su PDF con lettura degli attributi per il timbro dalla pubblicazione in modifica

Copia documenti da una pubblicazione collegata

Prendiamo come esempio le tipologie Fattura Fornitore e FE-Documenti ricevuti (Ts Digital Invoice) che sono,
di norma, collegate automaticamente con gli attributi Nr. Documento e Data Documento.

Entrando in modifica della pubblicazione Fatture Fornitori e posizionandosi sul tab ‘Pubblicazioni Collegate’ si
aprira una pagina dove sara visualizzata la pubblicazione collegata FE-Documenti ricevuti.

Selezionare la riga della pubblicazione e posizionarsi, nella sezione anteprima, sul tab Documenti: selezionare il
documento e con il tasto dx del mouse cliccare su ‘Copia nella pubblicazione xxxx’ . A questo punto il documento
presente in FE-Documenti Ricevuti sara copiato nella pubblicazione Fattura Fornitore aperta in modifica.
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o [

_

Tipologia:

Stato:

mla el

Testo da ricercare:

CACIET ]

= M ¥ Pag 1

. [ [ g e s [ ) e s i ) S i)
cvlw

\ I e e e N ]| k]
Ricerca pubblicazioni fuori catalogo: Modifica (DMS client)

05 O X S e b o el ——— I

Ricerca pubblicazioni in conservazione U il )

sostitutiva: Converti in pdf nella pubblicazione 8089

- m' Comverti in pdf nella pubblicazione 11189

Copianella pubblicazione 11189 “

B )

Converti in Pdf documenti da una pubblicazione collegata

Come nel caso della copia documenti, accedere in modifica alla pubblicazione Fatture Fornitori e selezionare
il tab Pubblicazioni Collegate. Utilizzando I'esempio precedente, selezionare la riga della pubblicazione
collegata ed il documento . Con il tasto dx del mouse accedere al menu contestuale e saranno visualizzate le
funzioni di Converti in Pdf : 'utente potra scegliere se generare il PDF nella pubblicazione in modifica (id
11189) o in quella originaria (id 8089)

I:IIHIE.E-f’°=""*!"°°“'*’"ﬁ'ﬂ"e"eﬂ="="e
=] | Modiica OMS clert) S
Modifica (DMS client) con...
Modifica (Upload Manager)
Converti in pdf nella pubblicazione 8089
Converti in pdf nella pubblicazione 11189

Copia nella pubblicazione 11189

Aggiomna

Applica timbro su Pdf documenti da una pubblicazione collegata

La funzionalita consente agli utenti, abituati a protocollare le fatture passive utilizzando il timbro con i
numeri e le date di registrazione, di avere il documento timbrato anche nella pubblicazione dove € presente
la fattura xml. E’ bene, quindi, assicurarsi che sia stato creato un timbro (lato server) collegato alla tipologia
‘Fatture Fornitore’ che utilizzi i segnaposti per prendere i valori Numero e data Registrazione

Per comodita utilizziamo lo stesso esempio dei punti precedenti. Si accede in modifica alla pubblicazione
Fatture Fornitori e si seleziona il tab Pubblicazioni Collegate. Selezionare la riga della pubblicazione collegata
ed il documento.
Da menu contestuale I'utente dovra per prima cosa convertire il documento in PDF (si consiglia di farlo
direttamente nella pubblicazione origine id 8089). Una volta generato il PDF , sempre da menu contestuale,
I"'utente potra apporre il timbro scegliendo

= Setimbrare il PDF nella pubblicazione originaria (id 8089)

= Setimbrare il PDF nella pubblicazione in modifica (id 11189)

= Setimbrare il PDF nella pubblicazione in modifica (id 11189) copiando il file originario
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File  £a ©£[]m03830780361 0OE3IE.xml.p7m.xml 11KB 21/02/2020 18:01:41 10

(m} 1
I LR Modfca OMS e

Modifica (DMS cient) con...
Modifica (Upload Manager)
Timbro pubblicazione 8089...
Timbro pubblicazione 11189...

Timbro pubblicazione 11189 copiando il file originario...
Copia nella pubblicazione 11189
Aggioma

Selezionando ognuna delle opzioni si aprira la pagina di anteprima del timbro dove saranno visualizzati tutti
quelli accessibili all’utente.

0 ABCDEFGH I J KL NREEEEHEEE W M1

B Timbro [ Applica a tutie le pagine SALVA POSIZIONE

M/N OPQRISTUVWXYZ |

Corene: Tranto Frovre: TH
Can 1121 Mo 1T

import client

9 nuovo timbro importa clientt

7 Test 'altezza’ Test Altezza
6 Timbro confermato Timbro Confe
3

Timbro Import Dms Client

FT211LR - FIAT - iz DEL SANTG MK

Mo pagasario Gordiate Bancare. s D caserea  breertn

\PZ1 SEPA Gvest et 828 AN TS 87 2000000002261 52 Banca Pogelers cefEmiis o 01632019 207
ABIGE38T - GAB 12900

4 »
I 4 Pag 1 » M 11[6] =

OK ANNULLA

Prima opzione Timbro pubblicazione 8089 : nel caso specifico dell’esempio, si utilizza il timbro ‘Fatture Ricevute’
che & impostato con i segnaposti reltivi al numero e data di registrazione fattura (che saranno presi dalla
pubblicazione in modifica). Appena selezionato, il timbro verra visualizzato sul documento e, cliccandolo con il
mouse, sara possibile spostarlo nella posizione pili opportuna .

Sara possibile salvare la posizione , con apposito bottone, o premere direttamente OK per apporre il timbro e
chiudere 'operazione :

Anteprima timbro

0ABCDEFGH I JK L| NI » M 11 @Timbro

@ Applica a lutte le pagine SALVA POSIZIONE

MNOPQRSTUVWXY Z

TROVA

import client

nuovo timbro importa clientt
Test ‘altezza’

Timbro eonfermalo

Timbro Import Dms Client

umqmmlE

OK ANNULLA

Una volta timbrato la videata si presentera in questo modo (I'eventuale gestione delle versioni & gestita nel tab

opzioni della tipologia). Il documento sara, a questo punto, presente tra i file presenti nella pubblicazione originaria
tab Documenti.
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| Modifica pubblicazione 11189

Tempi Esecuzione

00- Ricerca generica

Tipologia:

[ Rl e e AP L o] A
Stato:

I ET

Testo daricercare:

4

»
M # pag1 ICIET =8+

Cyw
: I e e e e e e ) s
Oggetto:
v (B[ ¢ idToo | |4 Doumento ___________|¢ Dimensione [¢ Datacom ¢ Versione [ {
v
O 1 fle £ ©£[])703830780361 00E3E xml.p7m.xml 11KB 21/02/202018:01:41 10
Ricerca pubblicazioni fuori
calalogo: [ | “
Sues O
cxven | o | e | R »

B —

Seconda opzione Timbro pubblicazione 11189 : come nel caso precedente, si aprira la pagina di anteprima timbro
e, dopo aver selezionato quello opportuno verra visualizzato sul documento. Una volta scelta la posizione ed aver
chiuso I'operazione con OK, il documento timbrato sara visibile nella pubblicazione in modifica, tab Documenti

' Modifica pubblicazione 11189

I I S X e e R e e
ul| | File £a 8 Fv_0000511_2019_01_21pdf 49 KB (1pagina) 09/04/202116:55:53 10 aedbi3664e15e1420774267461b9a36+
|D 2 Timbrato €4 T 1T03830780361_00E3Exmlp7mpdf 12KB(1pagina) 12/04/202111:01:44 10 | 72dd606b47224d1e4fc75210114dbd!

Ll »

() (| o | ) [

Terza opzione Timbro pubblicazione 11189 copiando il file originario: come nei casi precedenti una volta

selezionato il men, si aprira la pagina di anteprima del timbro e, dopo aver selezionato quello opportuno sara
visualizzato sul documento.

Dopo aver chiuso I'operazione con OK, il documento timbrato sara visibile nella pubblicazione in modifica, tab
Documenti ma, a differenza del punto precedente, avra anche la versione non timbrata

Modifica pubblicazione 11189

a1 e ] N X T e ) [

|u 3 Timbrato £3 T2)1T03830780361 00E3Exmlpimpdl 12KB(1pagina) 12/04/2021113633 20 (2version) < I 9c354des5e3c89besd3aT1ch9235a3de

4

'
Trascina qui sopra  file da allegare

s — ]

(@] [Fid[fNome  [flomcompleo |

SALVAED ESCI annuLLA | cHiuD!
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Modifica delle proprieta del documento allegato

Selezionare il file, premere il tasto destro del mouse e scegliere “Documento—> Modifica le proprieta”.

Modifica pubblicazione 3041

R e
Copia riferimento
»

Proprieta

o
O 2 A

Timbro e firma

Soslituisci

File

Cancella
Duplica

L L

Nuovo file...

Nuovo file da modello... BeaeBbB956acabfc2650dcbd7cf6d2f6
Scanner.

Modifica (DMS client)
Modifica (DMS client) con...
Modifica (upload manager)
Modifica le proprieta

)

Aggiomamento atiributi da documento
Aggiomamento documento da attributi

Documento accessibile solo a:

Modifica Documento

Documento: OFF Servizi .doc

Descrizione: |

Versione del documento: 2 .0 Data: 28 /01 /2018 [Z1%€ 1 :14 :5a
Tipo file: File - =

Anteprima non disponibile

Contenuto del file:

Didascalia:

B I abe (font ereditato) v

u </> | | Paragraph v {dimensione ereditata v

I
[ (T

AT &

Documenti allegati alla pubblicazione

Nella videata che elenca i documenti allegati alla pubblicazione (tab Documenti) & disponibile una sezione,
attivabile con la selezione del documento, nella quale premendo I'apposito bottone, & possibile indicare se
i documenti possono essere visualizzati solo da alcuni soggetti, o visualizzare I'anteprima del documento
stesso. Di default & impostata su ‘Restrizioni visibilita documenti’ : I'utente potra modificare la scelta
impostandola su Utenti>Preferenze (v. cap. 4 )

Per i documenti in formato .PDF ¢ attiva la funzionalita di modifica che consente di spostare, eliminare o
aggiungere pagine al documento stesso.
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gine) 17/09/202010:24:47 10 b5109c8a995d681b7997b2c26947c19a

26 KB (1pagina) 17/09/20201025:07 10 |be2ff044c28520844173b431ccl 37831

Restrizione visibilita documenti

E possibile decidere che uno o piu documenti allegati alla pubblicazione siano visibili solo a determinati
utenti/gruppi/ruoli del sistema. Nel momento in cui un utente assegna |'accesso al documento ad un altro

utente, perdera il diritto di visualizzarlo lui stesso, a meno che non sia un amministratore; infatti |’allegato

continuera ad essere visibile agli amministratori di sistema.

Con il tasto dx del mouse selezionare ‘Nuovo soggetto’ e, nella finestra di selezione, mettere il flag ai soggetti
ai quali si intende riservare il permesso di visualizzare il documento.

€3 15 esempio-oi-tattura-muttila pat

£3 T ooooasss par

annua [ canceua

Sara possibile eliminare la restrizione utilizzando ‘cancella il soggetto’ o copiare la configurazione per
replicarla negli altri documenti presenti nella pubblicazione.

Visualizzazione rapida documenti

Selezionando questo bottone verra automaticamente visualizzata I'anteprima del documento selezionato:
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e e e e e ey e e
4 Documento 4 Version 4 Descrizione
(]| [$a [wo | [§ Doomments |4 DMmcnsions [§ Daimcom  [§ Vesione  [§ Deotbone  fwos |

SPETTABILE
AOOOOOKRK

1l sottoscritio dichiara di avere preso visione dell avviso, di cui alla determinazione n®
accettame mcondizienatamente il contenuto.

Dati gemerali soggetto i
Si prega di compilare il modulo in od in ogni sua paric

SALVA SALVA ED ESCI NOTIFICA ANNULLA CHIUDI
eSS e

Per uscire dalla visualizzazione anteprima premere il bottone ‘restrizioni visibilita documenti’ o uscire dalla
pubblicazione.

Modifica documenti .PDF

Per gli utenti in possesso dei permessi di sicurezza e possibile utilizzare la funzionalita di Modifica dei file in
formato .PDF. La funzione consente di aggiungere, eliminare o spostare delle pagine nel file in modifica.

Entrare in modifica della pubblicazione e posizionarsi sul tab ‘Documenti’. Selezionare il file .pdf e con il tasto
dx del mouse accedere al menu contestuale e cliccare su ‘Modifica’

R I S X X )
D e o moveri
]}

2 Firmato €2 2" Modello 1 firrr Il 0 B (1pagina) 02/00/202112:2424 10 Ultimo firmatario C
Timbro e firma (DMS client) ¥

Timbro.
Modifica...

————y

Si aprira la pagina di ‘Modifica PDF’, posizionata di default in modalita ‘continuo’, e saranno visualizzate tutte
le pagine del documento:

TEAMSYSTEM DMS

MANUALE INSTALLAZIONE

“ ANNULLA
—_————

E’ possibile che, in caso di documenti con un numero elevato di pixel, si presenti la seguente videata
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() Interfaccia classica (@) Continuo 10 [riels]TES ADATTA ALTEZZA

Caricamento dati in corso...

Sara sufficiente passare alla modalita ‘Interfaccia classica’ e saranno visualizzate tutte le pagine:

TEAMSYSTEM DMS

MANUALE INSTALLAZIONE

Modalita Continuo

L'utente avra la possibilita di aumentare o diminuire le dimensioni delle pagine utlizzando i bottoni ZOOM’
o di adeguarle alla dimensione della finestra utilizzando il bottone ‘ADATTA ALTEZZA’.

Premendo OK si salveranno le modifiche eseguite, premendo ANNULLA si uscira dalla pagina di modifica.

TEAMSYSTEM DMS

MANUALE INSTALLAZIONE

Sara inoltre possibile, cliccando su una pagina, trascinarla e cambiarne la posizione nel file :

Pagina 62



TEAMSYSTEM DMS

MANUALE INSTALLAZIONE

[oc T ooues
i T

Cliccando con il tasto dx del mouse su ogni pagina si attivera il menu che consentira di

e ruotare le pagine :

O ntertaceia cussica ® conuovo ([ R + EEERE )

Ruota +90 gradi
Ruota +90 gradi * St R0 ey Ruota 180 grack
Ruota 180 gradi Juio' 0 Ruota-90 gradi
Ruota -50 gradi -~

e Scansiona

S Aggiungi fie

Aggiung file

SWA.W3LSASWV3IL

R— oo R o

MSYSTEM' DMS o MSYSTEM' DMS

MANUALE INSTALLAZIONE ; _— MANUALE INSTALLAZIONE
ok J annuua e g

e utilizzare la funzione ‘scansiona’ : sara richiesta I'apertura del Dms Client, premere OK per
confermare.

Verra aperta la finestra dello scanner : dopo aver scelto le impostazioni, premere ‘Digitalizza’
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S
Modifica Pdf
O Interfaccia classica @ Continuo 10 ADATTA ALTEZZA

Modifica Pdf

) Interfaccia classica @ Continuo 10 ADATTA AITEZZA

2 Digitalizza utilizzanda HP ENVY 5000 (WET)

.| Immagine da digitalizzare: i TRy =
=Y Selezionare una dele sequenti opzioni peril tip di {
2| ‘muagine da digtalisrae

| BE | O immagin in gradagioni ci grcio e
M B | © mmegne otexoin banco e nerm

¥ E () impgstazion personshizzste

Mtre operzzioni:
Begola la gualit del'mmacine digtalirzala

Lol fr i g

Zmepona ||| Digtaizza || Aonla

e I =

Al termine dell’operazione di trasferimento il documento scansionato sara posizionato nella pagina
successiva rispetto alla pagina di selezione della funzione

‘Modﬂcanf

O Interfaccia classica @Cmtinuo 10 ADATTA ALTEZZA

O ANNULLA

aggiungere un file: si aprira la finestra di selezione del file. Il file sara aggiunto dopo la pagina nella
quale si e selezionata la funzione (e possibile, ovviamente, aggiungere solo file in formato .Pdf)

@ Ape
T > QuetoR > Dosscp
Ogaszzas  Nuovs canetis

@ Onedrive emag

# CradoqumentiAhivia o - olagame.,
® Qusto X & T outpar TEAMSYSTEM ' DMS
1 Apsle Prone £ amunoset

= Dencn & T zER000t

B Occumens desconln

oSN ) CMS Mamanie_nstakaziore. 50 doce

ol £ OuS Mansle_nststaciore2tpg 808

& immagny % v

Nome i <10 2630501 | aitiees

MANUALE INSTALLAZIONE

MANUALE INSTALLAZIONE

E’ possibile, inoltre, aggiungere dei file utilizzando la funzione drag&drop
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Modifica Pdf
O Intertaccia classica @ Continuo 13 ADATTA ALTEZZA

TEAMSYSTEM DMS

Modifica Pdf
O tertacia classca. ® continuo w2 ADATIA ATEZZA

TEAMSYSTEM DMS

Modalita Interfaccia classica

Come detto in precedenza e la modalita da utilizzare in caso di file con un numero elevato di pixel. Le
funzionalita sono le stesse viste in ‘Modalita continuo’ ma cambia la visualizzazione e non €& presente la
funzione “Zoom’. Premendo OK si salveranno le modifiche eseguite, premendo ANNULLA si uscira dalla

pagina di modifica.

(@ Interfaccia classica () Continug I < Pag: 1 » M s

TEAMSYSTEM DMS

MANUALE INSTALLAZIONE

OK ANNULLA

Per spostarsi da una pagina all’altra utilizzare le frecce o indicare direttamente il numero della pagina

(®) Interfaccia classica () Continuul 4 4 pag: » 5I5|

Cliccando con il tasto dx del mouse su ogni pagina, si attivera il menu delle operazioni disponibili:
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@ Interfaccia classica () Continuo |4 @4 Pag: 1 » M o5

Ruota +90 gradi
Ruota 180 gradi
Ruota-90 gradi
Sposta
Himina

Scansiona

Aggiungi file

TEAMSYSTEM DMS

MANUALE INSTALLAZIONE

B

e Sposta : funzione che permette di modificare I'ordine delle pagine del file (in questa modalita non e
possibile utilizzare il trascinamento pagina).
=  Posizionarsi sulla pagina che si intende spostare e selezionare la voce ‘Sposta’.
= Spostarsi con le frecce fino a raggiungere la pagina desiderata (o indicarne il numero nel
campo ‘Pag’)
= Con il tasto dx del mouse accedere al menu e selezionare la posizione nella quale inserire la
pagina utilizzando le voci ‘Sposta prima / dopo’

@ Intertacciaclassica O Continuo ' #€ Pag: 1

Ruota +90 gradi
Ruota 180 gradi
Ruota-90 grad

Ruota +90 gradh
Ruota 180 gradi
Ruota-90 gradi
Sposta ¥

Himina

Sposta prima di questa
Sposta dopo questa v
Scansiona Eimina

Agglungi file TR

TEAMSYSTEM DMS

Aggiungi file

MANUALE INSTALLAZIONE

Per tutte le altre operazioni fare riferimento a quanto indicato in ‘Modalita continuo’.

Modello di documento collegato alla pubblicazione

E possibile inserire nel modello un documento “template” che verra collegato alla pubblicazione che verra
generata ed & anche possibile, con un documento di Word o di Excel, posizionare dei “segnalibri” che
potranno essere riempiti con i valori degli attributi della pubblicazione.

Una volta configurato il modello, si procede nel modo seguente:
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Creare la nuova pubblicazione: con tasto destro scegliere Pubblicazione 2Nuova pubblicazione.

Selezionare la tipologia e premere il Tab Modello, selezionare Modello di Office e selezionare il modello

desiderato:

Nuova pubblicazione

® Modello di Office () Modello di pubblicazione TROVA

(O Cartella corrente @ Cartella corrente e superiori () Catalogo (O Tutti

ek rsm o lorkss  lilwa  Jpoww
s owamen  owewss

| < Pag: 1 M 1/1]2]

OK CHIUDI

Generare la pubblicazione completa di tutti i suoi attributi; spostarsi nel tab Documenti e creare il file di
word/excel che aggancia il modello creato facendo tasto destro = nuovo file da modello:

‘Maodifica pubblicazione 3277

I I O S S e X S

Documento » Nuovo file...

Copia riferimento Nuovo file da modello...
e ¥
Modifica (upload manager)

SALVA SALVAED ESCI NOTIFICA § ANNULLA CHIUDI

Selezionare il modello da utilizzare e premere OK. Si aprira una finestra nella quale indicare il nome del file,

premere OK.

Nome file:

Versione: 1.0

Sostituzione segnalibri? “

|@ Il documento da modificare contiene dei segnalibri di KnoS.
Si vuole procedere alla valorizzazione con gli attributi correnti
della pubblicazione?

Si | No
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Rispondere Sl , il programma aggiorna i segnalibri. Viene aperto il file di Word/Excel automaticamente
compilato con i segnalibri aggiornati dagli attributi della pubblicazione. Salvare il documento.

Per allegarlo alla pubblicazione aprire il DMS Client e selezionarlo per la pubblicazione:

JRT=TE|
Dou.nnmnapemmlrmﬁczematmranpnbhrcaﬁ

I Ultima modifica Nome file Versions _ Vcon [ url Knos IdPubbl _ Id Doc _ Vers.orig.
[ [12/06/2012 15:31:00 | DOCUMENTO DI PROV)[ 1.0 o o T [ 0 bytes| [548 lo [1.0 |

Nbblicaldocumumspunhﬁl Agg.omal Annulla 4

(per informazioni sul DMS Client vedere il capitolo successivo).

Nuovo file da modello

Se nella configurazione Amministrazione = Sito 2 Documenti si &€ impostata la gestione dei template e

dei segnalibri lato server I'associazione di un nuovo file alla pubblicazione avviene in automatico senza la
necessita di avviare il DMS Client.

Aggiornamento bidirezionale degli attributi

L'aggiornamento pud anche essere bidirezionale, cioé si puo partire dal documento precedentemente

compilato, corredato degli opportuni segnalibri, ed aggiornare determinati attributi della pubblicazione a cui
viene associato il documento.

Questa funzionalita & possibile solo per i tipi semplici di attributo (Vero/falso, Data ora, Intero, Decimale,
Testo breve, Testo lungo). Compilare il file da cui partire corredato con gli opportuni segnalibri.

Allegare il documento con il DMS Client: il DMS Client visualizza la pubblicazione dove nel Tab Documenti si
trova allegato il file; utilizzare il menu contestuale “Documento—> Aggiornamento attributi da documento”

Modifica pubblicazione 2972

I T X T R =
L —— ——--_
0 me e e

Copiariferimento Nuovo file da modello...
Sostituisci > Modifica (DMS client)
Cancella Modifica (DMS client) con...
Duplica Modifica (upload manager)
Modifica le proprieta
Aggiomamento attributi da documento
— l
B

SALVA SALVA ED ESCI NOTIFICA ANNULLA ‘CHIUDI

Dms avvisera I'utente delle modifiche che saranno apportate. Confermare e gli attributi della pubblicazione
che prevedono un aggiornamento da documento saranno compilati.
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Aggiornamento bidirezionale degli attributi lato server
Se nella configurazione Amministrazione - Sito 2>Documenti si & impostata la gestione dei template e dei
segnalibri lato server il menu precedente si arrichisce di una nuova voce.

e Aggiormanento documento da attributi

Queste voci permettono di modificare il documento o gli attributi della pubblicazione senza I'intervento del

DMS Client.
' Nuovo file_.. q
® mento Nuovo file da modello... 8/04/201¢

Timbroefirma P Scanner...
»

Sostituisci Modifica (DMS client)
Cancella Modifica (DMS client) con...

Duplica Modifica (Upload Manager)

Aggiomnamento attributi da documento

Converti in pdf Aggiomamento documento da atiributi

Se il documento corrente contiene al suo interno dei segnalibri le due nuove voci permettono:

e la prima di aggiornare i valori degli attributi della publicazione prelevandoli dai corrispondenti
segnalibri del documento.

e la seconda di aggiornare i valori dei segnalibri all'interno del documento prelevandoli dai
corrispondenti attributi della pubblicazione.

Timbro e Firma (DMS Client)
Dopo aver opportunamente configurato il DMS Client (vedi paragrafo 7 ‘Il Client: installazione e
configurazione’ del Manuale Amministratore), € possibile, in DMS, applicare ai documenti PDF pubblicati
dall’utente il Timbro e la Firma.

Come indicato nelle righe sopra, il timbro e la firma sono applicabili SOLO ai documenti PDF. Nel caso in cui
il documento sia stato generato in Word, sara necessario procedere alla generazione del PDF.

Modifica pubblicazione 2972

o oo T | oo [t oo [ wmcon  [ovomore |5 Docrmonos |
Copiariferimento
Timbro e firma 4
Sostituisci »

Cancella
Duplica
,

<
I —— e T LT

SALVA SALVA EDESCI NOTIFICA ANNULLA ‘CHIUDI
S S e

Selezionare il documento PDF e con il tasto destro accedere a Timbro e Firma = Documento selezionato
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I = = [

Documento

Copia rilerimento

Timbro e firma (DMS client)
Timbro

Firma T5 Digital »

lone versiont
Sposta elemento

Vl;uallzzmhmempma| Afgioma

T

SALVA SALVA ED ESCI NOTIFICA ANNULLA CHIUDI

Documento selezionato

Tutti i documenti spuntati “

A questo punto, verra invocato il DMS Client che si presentera con la seguente schermata: mettere la spunta

su Timbro e/o Firma grafica in base alle esigenze

A Dms Crient

i X

IdObject Title IdDoc FileType

FIG DINAMICHE 04/08 1

FileName

CONTRATTO.pdf

FileDesc

[ timbro [_] Firma grafica J[_] Firma digitale

Configurazioni

Download completato: 1 file

[[] Visualizza Anteprim. Applica Seleziona Smartcard

v

Default

.Elirmna Configurazione Chiudi

Premendo il tasto ‘Applica’ si procedere direttamente all’apposizione della firma e/o del timbro in base alla
configurazione selezionata (alto destra, basso destra etc). Automaticamente si ritornera nella videata DMS
della pubblicazione ed il documento sara visualizzato come ‘Timbrato e firmato’ (se scelte entrambe le

opzioni)

Modifica pubblicazione 2972

I I T N Ty Y e e R
|| 1 File 4 @] prova26febmod.docx 15KB 26/02/201910:50:33 1.0 f5500ac0ed5eed3768c0f43f3
[m] 2 I'I‘lmbmhueﬁrmam #a 2 prova2éfebmod.pdf | 38KB 18/04/2019095826 10 f7d0e5afff469370174b04885e

SALVA J| SALVAEDESCI

NOTIFICA

ANNULLA

CHIUDI

Attenzione: nel caso si sia scelto di applicare solo il timbro la visualizzazione sara la seguente
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Modifica pubblicazione 2972
I S ) T IS

1 File $a @] prova26febmod.docx 15KB 26/02/201910:59:33 1.0 5599ecedseed3768c0f43fs

O 7 ITimhmln m‘m prova26febmod.pdf I 24KB 18/04/201010:06:35 1.0

<

d3b803742ed607eaB6aecal;

>

SALVA J| SALVAEDESCI NOTIFICA § ANNULLA CHIUDI

Se, invece, si vuole vedere dove verra apposta la firma/timbro ed eventualmente modificarne la posizione

occorre mettere la spunta ‘ Visualizza Anteprima ‘, prima di premere il tasto applica.

La schermata che verra visualizzata sara simile a questa

R ]

Documente: ‘ preventivo 1.pdf

» Pagamento

¥ Validita preventivo :
In assenza d medesim, | dispasitid saana mesi nan
Toaratocn st 5 € TR pet oo vece. 8 eperian G uampo il esiassart sl voich,

> Consegna materiali : Prevista entro 10 GG giomi dalla conferma del presente.

*  Costo daimputare nel di contratto di HW attivo
** Il preventivo potrebbe subire variazioni dopo la riparazione eseguita in laboratorio.

o Accettazione alla riparazione Data

Firma

O Rinuncia alla riparazione

Protocollo
documenti in PRV-2018-0006
entrata WLy

Data del
documento 21022018
[ | ™
N/ Configurazioni A4
[¥] Timbra fimagrafics [ Firmadigitale  [Salva configuraziong] | Default v [ Conferma | [ Anmula |

E possibile spostare con il mouse I'immagine della firma e/o il timbro. Premendo il tasto ‘Conferma’, il file

sara salvato con il timbro e firma nelle posizioni scelte.

E inoltre possibile salvare la configurazione con un nome premendo sul tasto “Salva Configurazione”:

Nome configurazione

posizione timbro e firmg |

‘ Salva Annulla |
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In questo modo la configurazione salvata potra essere richiamata per eventuali altri documenti dal menu a
tendina “Configurazioni” presente sia nella schermata iniziale che in quella di anteprima.

& oms cient - o X
IdObject Title IdDoc  FileType FileName FileDesc [ Timbro [ Firma grafica  [] Firma digitale
8826 | FIG DINAMICHE 04/08|2 |Firmato e timbrato | conTRATTO.palf | L o | O | O
Configurazioni
] Visualizza Anteprima Applica |Seleziona Smartcard, | Default ~ | |Bliminf Configurazione! Chiudi
Default
Download completato: 1 file le

Premendo il tasto Conferma (se da ‘visualizza anteprima’) o Applica (se da videata iniziale) si procede quindi
alla firma e/o timbro del documento ed al termine sara visibile, in basso a sinistra, la dicitura “Pubblicazione
file terminata” (vedi immagine seguente):

Configurazioni

[¥ Visualizza Anteprima Applica Seleziona Smartcardl IDefault vI Elimina Configurazione Chiudi I

Pubblicazione file completata

Premere il tasto “Chiudi” per terminare definitivamente il processo di timbro e firma.

Il timbro e la firma possono essere apposti anche massivamente utilizzando il Carrello: in questo caso sara
possibile selezionare piu documenti contemporaneamente:

[ Carrello

[ & pwmicsions [ Tookge & swo & iaoe [Tio |5 oocumonto 2 Dverion [3 Do [Vrsone [ Oppeoscren
s amweeme vemmecowowo

Elimina riga
2 Creazione

Elimina le voci spuntate
Contmllo Documento
Operazu)m massive

2972 Dcwn\oad masswo Tutti i documenti spuntall
2088 Attributi Bidirezionali  Creazione

BEEERJ
[*]
o
]

di el i nel llo: 6

SVUOTA CARRELLO CHIUDI

Timbro e Firma (lato server)

In alternativa all’utilizzo del Dms Client e possibile configurare direttamente in DMS i timbri e le firme da
applicare ai file .PDF

Sulla base dei permessi assegnati in sicurezza, sara possibile creare

e Timbri comuni, contrassegnati da *

e Timbri di gruppo/ruolo, contrassegnati da

e Timbri personali, contrasegnati da -
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Configurazione

Per configurare i timbri richiamare il menu Servizi e moduli aggiuntivi 2 Configurazione timbri

€ senvizi e moduli aggiuntivi

Servizi

Barcode

Conservazione Sostitutiva

Conservazione Cloud TeamSystem
Storicizzazione

Protocollo informatico pubblica amministrazione
Configurazione timbri

Certificati firma remota “

Firma TS Digital

Servizi di cifratura

Divome & wtens ~ R amminiswazione ~ £} Servizie modus agguniv ™
ofalsfclo|lelr|a|n|n|as|n|L
M N|o|Pla R|S|T v v w x|y z [

Descrizione:

Stile: w* Oerassetto Dimensione carattere: 9
Colore w [EBordo tabella

Posizione: x 0 v 0

Pagine su cul applicare I imbro: v Pagnaspeciica

Larghezza timbro ipixel): 150 Altezza minima riga (pixel): 14

e ]

() Timbro abiitate O (@] .

M # pgo » M oo wworia | sava | annuna

Le icone presenti in alto a sinistra , indicheranno il tipo di timbro per il quale I'utente e autorizzato alla
creazione (nell'immagine che precede I'utente puo creare tutti i tipi di timbro).

Procedere, quindi, all'inserimento dei parametri richiesti:

e Nome: sara visualizzato nella procedura di applicazione del timbro al documento;

e Descrizione: facoltativa

e Stile: aprendo la combo sara possibile scegliere il carattere delle parole utilizzate nel timbro. Sara
possibile utilizzare il ‘grassetto’ mettendo I'apposito check

e Dimensione Carattere : indicare le dimensioni del carattere desiderate

e (Colore: anche in questo caso, aprendo la combo si potra scegliere il colore da applicare alla bordatura
del timbro ed al carattere delle parole (non & possibile differenziarli)

e Posizione: indicare le coordinate del posizionamento del timbro nel documento (& possibile lasciare
le coordinate a 0 : in questo modo il timbro sara posizionato in alto a sinistra e sara possibile
posizionarlo trascinandolo sul documento)

e Pagine su cui applicare il timbro: aprire la combo e selezionare I'opzione pill opportuna

e Pagina specifica: € alternativa alla scelta precedente. Digitare il numero di pagina specifico.
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e Larghezza timbro (pixel): indicare la larghezza del timbro in pixel.

e Altezza minima riga (pixel): indicare I'altezza minima della singola riga in pixel, se i caratteri o
I'immagine hanno dimensioni maggiori di quanto dichiarato, I'altezza si adattera automaticamente.

e Bordo tabella: flag impostato di default. Eliminandolo il timbro risultera senza bordi.

Nome: prova
Descrizione:
~
5
Stile: SegoeUl v Grassefto Dimensione carattere: 9
Colore: Nero w [ Bordo tabella
Posizione: X 0 Y: 0
Pagine su cui applicare il timbro:  Tutte le pagine W Pagina specifica:
Larghezza timbro (pixel): 150 Altezza minima riga (pixel): 14

L'utente puo assegnare il timbro ad una specifica tipologia, o a piu di una. Utilizzare il bottone El o cliccare
il tasto destro del mouse per accedere alla pagina di selezione:

In assenza di restrizioni, il timbro risulta utilizzabile da tutte le tipologie del DMS per le quali 'utente ha i
permessi di sicurezza.

Per rendere fruibile il timbro e necessario apporre il check di abilitazione e si deve indicare il tipo di timbro,
comune - gruppo/ruolo — personale. (NB : i tipi di timbro sono alternativi tra loro e sara possibile mettere il
check in base ai permessi di sicurezza.)

~ =

Timbro abilitato @) Timbro comune () Timbro di gruppo/ruclo () Timbro personale

Per completare la configurazione & necessario posizionarsi all'interno del timbro (che per ora ha le
impostazioni relative alle dimensioni, bordo si/no, colore ) e con il tasto destro del mouse accedere al menu
contestuale :

Timbro abilitato (@) Timbro comune () Timbro di gruppo/ruolo () Timbro personale

Aggiungi segnaposto

Aggiungi immagine ‘“

Aggiungiriga

Aggiungi colonna IMPORTA ANNULLA

Come da immagine precedente, I'utente puo:

e Aggiungere dei segnaposto per recuperare i valori dagli attributi della pubblicazione

e Aggiungere immagini che consente, per esempio, di aggiungere la firma (anche se il file non sara
classificato come firmato)

e Aggiungere righe e colonne in base alle necessita
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Di seguito un esempio :

Inserisco una riga e una colonna > automaticamente vengono attivati anche i comandi di ‘Togli’. Seleziono

‘Aggiungi segnaposto’

Aggiungi segnaposto
Aggiungi immagine

Aggiungi riga
Togliiga

Aggiungi colonna

Togli colonna

IMPORTA

Si apre la finestra di selezione dei segnaposto: se precedentemente impostato I'utilizzo riservato ad una
tipologia, saranno visibili solo quelli presenti nella stessa. Le proprieta pubblicazioni, invece, sono sempre
selezionabili. Selezionare il segnaposto e premere ‘Copia > OK’ per trasferire il segnaposto nella cella del

timbro:

Attributi - Gestione modelli
Proprieta
ola|s|c|Dp|E

M N O P/ QR S T U V W X Y Z

Nome cella/segnalibro: ¢ 33

Vecchio formato:

KnosAltr varchar 33

Testo breve

O -

19 Cliente (Alyante) object 19 Ele
7 Datadocumento datetime 01 Da

5024  Dalascadenza datetime 08 Da

68 Gruppo varchar 41 Ter

& Note text 02 Te

5031  Note testo breve varchar 50 Te:

Utilty di conversione:

EIETN T E §

5023 Quantita float_07 De _

4 ,
M pag: 1 W M o1208]

CANCELLA

Procedere fino terminare la configurazione e premere il bottone SALVA.

3 Timbro aviitato @)

K_v_33

K_d_01

4

Fima

s

firmajpg
4 -

IMPORTA

SAIVA

ANNULLA-

Si ricorda che , diversamente da quanto accade con il DMS Client, la firma € apposta come un qualsiasi
segnaposto/scritta/immagine e non determina la variazione nel tipo di file che risultera solo ‘Timbrato’.

Nella prossima immagine si vede I'applicazione del timbro, cosi come impostato, su un documento:

WARE

Padova, 05-11-2020

Ns rif. : 65911

Oggetto:  Qfferta senvizi consulenza MR -

Corso Vinzagho n. 4

10121 TORINO (TO)

A seguito degl accordl intercorsi, abbiamo il placere di sottoporVi la
nostra mighore offerta in merto alle giormate di consulenza da effettuare
per il prodotto Omnia HR.

Restando a Vostra Gisposirione per Ognl informazione /0
chisrimento in merito alla presente, coghamo 'occasione per porgere
cordiali saluti
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Importa

Bottone che consente di recuperare le configurazioni presenti su DMS Client presenti, se non modificato dagli
utenti, nella cartella c:\Users\<utente>\AppData\Local\KnosClient\StampConfiguration.xml.

ANNULLA

I IMPORTA

Entrare in Configurazione timbri , con il tasto destro del mouse premere Nuovo successivamente Importa :
ricercare la cartella sopra indicata , selezionare il file e premere ‘Apri’

€ Apri b'e
— v Ci\Users\ammmmsisss, A ppDatat Local\KnosClient v |0 | Cercain KnosClient P
Organizza * Nuova cartella = o @
o Nome - Ultima modifica Tipo Dimensione
3 Accesso re
B8600KM Drop 10/11/2020 11:18 Cartella di file
Edit 16/11/2020 11:20 Cartella di file
I Desktop .
Email 06/04/2020 12:39 Cartella di file
My Scree Tmp 11/11/2018 16:40 Cartella di file
TESTFUT [] applicationlink 16/11/202011:29  File LINK 1KB
& OneDrive LI config backup.xml 16/11/2020 11:20 File XML 8KB
& configxml 16/11/2020 11:28 File XML 8 KB
= Questo PC &l ProgramExecutionConfiguration.xml 16/11/2020 11:29  File XML 1KB
m Desktop & settingsxml 08/10/2020 1216 File XML 1KB
[ Docume & signConfigurationxmi 16/11/2020 11:29  File XML 1KB
# Downloz | m StampConfigurationxm| | 16/11/2020 11:29 File XML 2KB
Nome file: | StampConfiguration.eml V| Tutti i file (<*) ~

lT‘ Annullza

Il timbro verra importato cosi come configurato in Dms Client : I'utente dovra aggiungere il Nome , le
eventuali coordinate, mettere il flag Timbro abilitato e mettere il check sul tipo di timbro

Nome: IMPORT CLIENT
Descrizione:
P
Stile: Arial * D Di lone carattere: 9
Colore: Nero w [ Bordo tabella
Posizione: X 0 1 o
Pagine su cui applicare iitimbro:  Tutte le pagine ¥ Pagina specifica:
Larghezza timbro (pixel): 200 Altezza minimariga (pixel): 14
Utilizzabile solo dalle tipologie e

A -
o |smwooe |

Timbro abilitalo @ Timbro comune () Timbro di gruppo/ruclo () Timbro personale

Cinzia 20/04/2020

Vistate 20/0472020

IMPORTA ANNULLA
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Timbrare un documento

Dopo le opportune configurazioni gli utenti potranno apporre i timbri ai documenti .PDF. Va ricordato che i
timbri comuni saranno utilizzabili da tutti gli utenti in possesso dei permessi sulla tipologia alla quale il timbro
e stato associato.

Evidenziare il documento PDF e con il tasto destro del mouse selezionare la voce ‘Timbro’. Si aprira una
pagina di ‘anteprima timbro’ nella quale saranno elencati i timbri disponibili e sara visualizzata I'anteprima
del documento da timbrare

[ ST ———
o|a|B|c|D|E|F|G|nj1|J|K|L M ¥ pag i W M iz Etimbro [[Japplica a tutte le pagine SALVA POSIZIONE
DEORORBEONEREE — —— << 8

Documento
Copia riferimento
Timbro efirma (DMS client) P

Tintro. (6] | e M #Icscioos |

Fima TS Dglal,, 1 TIMBRO PROVA Timbro di Prova

Sostituiscl 2 Timbro Import Dms Client

Cancella & Timbro

Duplica 7 ALTEZZA SUA ALTEZZA SUA

O ¢ i
)

Snosta elemenio nuovo timbro importa clientt
Aggioma

ializzazione rapida documenti -

M ¥ pag 1 LBl TG

[ox ] woea
B Ty

Una volta selezionato il timbro verra visualizzato nella posizione indicata in configurazione o, se le coordinate
sono state impostate a 0, in alto a sinistra del documento (v. immagine precedente).

Con il mouse sara possibile spostarlo nella posizione desiderata:

e premendo il bottone Salva posizione, verranno aggiornate le coordinate nella configurazione,
e premendo su OK verra timbrato il documento cosi come da anteprima, ma le impostazioni di
configurazione rimarranno invariate.

Anteprima timbro

0O ABCDE|FGHI|JKL M ™ pag: 1 » »l 12 Etimbro [Japplica a tutte le pagine SALVA POSIZIONE
o M > B 1 :

TIMBRO PROVA

Timbro Import Dms Client

Timbro confermato

ALTEZZASUA

9 nuovo timbro importa clientt

1 »

M 4 pag: 1 » M oaa]

ANNULLA
e
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L'utente potra confermare e procedere all’applicazione del timbro premendo ‘OK’ o eseguire delle modifiche
utilizzando i parametri presenti in alto:

M| 44 pag: 1 » 12 Etimbro [ Japplica a tutte le pagine SALVA POSIZIONE

Pagine: utilizzare le frecce per spostarsi all’interno del documento.

Applica a tutte le pagine: eredita I'impostazione scelta nella configurazione del timbro.

e Se non flaggato 'utente potra
=  modificare la posizione del timbro con il mouse, se necessario.
=  Applicare il timbro a tutte le pagine mettendo I'apposito flag .Qualora dovesse ritornare
alla situazione d’origine , 'utente dovra
e Togliere il flag ‘timbro’
e Togliere il flag ‘applica a tutte le pagine’
e Mettere nuovamente il flag ‘timbro’ e premere ‘Imposta’
e Se gia flaggato, invece, I'utente potra
=  modificare la posizione del timbro con il mouse , se necessario.
=  Impostare il timbro su un’unica pagina : per eseguire questa operazione |'utente dovra
e Togliere il flag ‘timbro’
e Togliere il flag ‘applica a tutte le pagine’, rimetterlo e toglierlo nuovamente
e Verificare il campo ‘pagina’ ed eventualmente scegliere la pagina dove dovra essere
apposto il timbro
o Mettere nuovamente il flag su ‘timbro’.

Dopo aver eseguito le eventuali modifiche, premere OK per timbrare il documento e ritornare alla
sezione ‘Documenti’ della pubblicazione , o premere ANNULLA per rieseguire la procedura .

Al termine della procedura il documento sara identificato di ‘tipo ‘ Timbrato.

Modifica pubblicazione 8941

CHRE File 22 ) repbrogipd

Le ricerche

Le ricerche all'interno dell’archiviazione avvengono principalmente attraverso i filtri di ricerca, ossia
maschere configurabili ed utilizzabili nella pagina di ricerca. Ogni filtro specifica un ambito di ricerca in termini
di tipologie da considerare e di attributi da utilizzare come parametri. Inoltre pud consentire una ricerca
diretta all'interno del testo dei documenti, un eventuale filtro sui destinatari delle pubblicazioni, una ricerca
per pubblicazioni fuori catalogo, una per le pubblicazioni in conservazione sostitutiva, una ricerca per stato
del workflow e una ricerca per pubblicazioni prive di dati e documenti.
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Il fatto di poter avere piu filtri di ricerca attivi contemporaneamente consente a ogni utente di utilizzare di
volta in volta la maschera di ricerca piu adatta o semplicemente pil comoda per recuperare le pubblicazioni
di cui ha bisogno.

Ogni attributo pud essere utilizzato come parametro di ricerca. A seconda del tipo dell'attributo possono
essere definiti dei formati di ricerca. Su un attributo data ad esempio si pud decidere che l'utente possa
indicare una data specifica o un intervallo di date, su un attributo di tipo elenco I'utente puo selezionare una
0 pili voci da ricercare e cosi via.

Poiché un filtro di ricerca puo essere utilizzato anche su tipologie diverse e importante che le tipologie
utilizzino gli stessi attributi per i campi che logicamente sono la stessa cosa (data di pubblicazione, numero
di protocollo, ecc.).

Ricerca nel testo del documento

Se il filtro lo prevede la maschera di ricerca puo presentare un’area in cui l'utente pud digitare una
espressione di ricerca costituita da singole parole, frasi o parole e frasi collegate da connettivi logici con
caratteri jolly, ecc.

Se viene utilizzato il campo di ricerca nel testo del documento il risultato non sara un semplice elenco di
pubblicazioni ma un un elenco di documenti (con l'indicazione della pubblicazione a cui sono stati allegati).

TAB Ricerca

Premendo il TAB Ricerca occorre prima di tutto selezionare il filtro da utilizzare; tale filtro potrebbe essere
proposto automaticamente perché legato alla voce di catalogo in cui ci si € posizionati, oppure pud essere
scelto da un elenco che puo contenere filtri utilizzabili da tutti gli utenti oppure solo da quell’'utente oppure
dal gruppo/ruolo di appartenenza.

Con questo tasto e possibile aprire il filtro per vedere e selezionare i parametri con cui effettuare le
ricerche:
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Pubblicazioni | Ordinamento

L1 L e 00- Ricerca generica

AZZERA RICARICA SALVA SALVA COME MODIFICA ELIMINA GUIDA
Tipologia: aee X
st ale s
Testo da ricercare: Cy ¥
Oggetto: cv|w
Ricerca pubblicazioni fuori Osl ONe | X
catalogo:
Ricerca pubblicazioniin Osi ONe (3
conservazione sostitutiva:
Ricerca pubblicazionicon o Qs ONo | X
senza allegali:
Ricerca pubblicazioniprivedi  OSi ONo |3
dati.
Anagrafica Unica: e X
Azienda Cy w
Agente: s X
Cliente: X
Fornitore: -
Articolo: X
Commessa: - X
Progetta: X
Reparto: e X
Destinatario Merce: - X
Data documento: o 28X - L 23
Codice documento: (18 4
Ricerca nei documenti della pubblicazione
Parole nel documento: Cy w
MNome file: clw
Descrizione: cw
Tipafile: elv X
Versione cormenta: Ost ONo %
Data: L Eegx - - 7 [5188 X

Cliccando su “Cerca” verranno visualizzati i risultati della ricerca, in una apposita vista:

Pubblicazioni | Ordinamento

3 taliano

S S Ricerca Preventivi

L& ’ Nessuna condizione indicata

Ricerca Preventivi

A
S eseam o a KK () 080209 Prevntulght prowesiensions  PRVZ019-0005
E 2084 [ 08032010 007 JBUKSPA g 08-03-2019 PreventiviLight provaultima vers 840 gen| PRV-2019-0004 08-03-2019
O 2052 [E 20-02-2019 x1 XXXXSPA (@) 26-02-2019 PreventiviLight prova sostituisci file damo PRV-2019-0003 20-02-2019
0 2051 [E 19022010 007 JBUKSPA (@) 19022019 PreventiviLight provax estensione PRV-2010-0002 19-02-2019
0 2878 [ 22012019 xa KKKSpa (@) 22-01-2019 PreventiviLight prova PRV-2018-0160 22-01-2019
O 2866 14-01-2019 x1 OOXXSPA (@) 14012010 PreventiviLight ss PRV-2018-0159  14-01-2019
O 2865 14-01-2019 xa KKKSpa (2) 14012010 PreventiviLight prova file cifrato PRV-2018-0158  14-01-2019
O 2858 07-01-2019 2 Cliente2 () 07-01-2019 PreventiviLight prova file xml PRV-2018-0157 07-01-2019
O 2806 1812-2018 xa KKKSpa (O) 1812-2018 PreventiviLight 1 PRV-2018-0156  18-12-2018
O 2m 2111-2018 x1 OOXXSPA (@) 13-03-2019 PreventiviLight PROVA PRV-2018-0155  21-11-2018

Il filtro di selezione puo essere scelto tra quelli precedentemente predisposti da un utente autorizzato.

E tuttavia possibile che un utente non amministratore possa salvare liberamente filtri personali nel proprio

profilo, in particolare puo:

e salvareivalori dei campi di ricerca(“Salva”),
e modificare la struttura del filtro(“Modifica”),

e salvare il filtro corrente con altro nome (“Salva con nome”),

e eliminare il proprio/propri filtri (“Elimina”)

e azzerare i campi di ricerca (“Azzera”),

e ricaricare il filtro nel suo stati iniziale (“Ricarica”).
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Tutto cio’ puo’ essere eseguito solo nei filtri di pertinenza dell’'utente; nel caso in cui i filtri siano comuni a
tutti gli utenti, essi possono essere visualizzati ma modificati solo da un amministratore.

Inoltre, I'utente pud decidere di fissare il filtro corrente come “automatico” sulle cartelle dei cataloghi

utilizzando il pulsante E
Come risultato ogni volta che I'utente si spostera tra i cataloghi del DMS tale filtro verra sempre eseguito.

Esiste poi la possibilita di impostare il filtro di ricerca predefinito per ogni catalogo:

) Home 2 Utenti ™ >% Amministrazione ™

Glidle ez I o\

i -1-37-1-8 Elemento

El Tuttele pubblicazioni
= Attributi BIDI
= BRIN 1205
= CMms
= CONSERVAZIONE SOSTITUTIVA
= CONTRATTI
= duplicati

=
= PREVENTIVI Nuovo catalogo
= prova attrib d Duplica catalogo
= prove Modifica catalogo
= RAPPORTINI Visibilita cataloghi
=3 senza cartell] Elimina catalogo

= POLYEDRO Imposta il filtro di ricerca predefinito
Copia percorse nella clipboard
Copia viste

Sposta catalogo

Aggiungi struttura di cartelle predefinita P

Nella pagina di selezione sara possibile visualizzare quali filtri risultano gia impostati che potranno,
comungue, essere rimossi utilizzando il bottone *.

Filtro personale impostato sulla cartella: x
Filtro generale impostato sullacartella:  GS - Ricerca incarico xX
Filtro personale di default: X
Filtro generale di default: 00-Ricerca generica x

O/A|B/C/D E|F|G H|I |J] K|LIMN/OP|QR| S| T\ UV W X|Y Z

T

* 2200  GS- Ricerca generica

) ¢ 2100 LYNFA - 0. Ricerca generica

M | pag 2 » M 2/a[33)

[oc Y own

Una volta selezionato il filtro da associare sara possibile impostaree, in base ai permessi di sicurezza , le
seguenti opzioni:
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Applicare il filtro selezionato come: Applicare il filtro selezionato come:

(® Muovo filtro per la sola cartella corrente (® Nuovo filtro per la sola cartella corrente

() Nuovo filtro per la cartella corrente e tutte le sottocartelle () Nuovo filtro per la cartella corrente e tutte le sottocartelle
() Nuowo filtro di default () Nuovo filtro di default

Impostazione di default per tutti gli utenti

B E—— | p——

Una volta impostati avranno la priorita secondo I'ordine visibile nell'immagine che segue : in sostanza avra
la priorita il filtro personale, se non presente sara applicato il filtro generale impostato sulla cartella e cosi via
fino al filtro generale di default (che nelle nuove installazioni sara impostato automaticamente).

Filtro personale impostato sulla cartella: 06- Ricerca progetti

Filtro generale impostato sulla cartella:  01- Ricerca documenti gestionale
Filtro personale di default:
Filtro generale di default: 00- Ricerca generica

0 A/B|C D |E|F|G|H LIMm|N|O|P|Q|R|S|T|U|V W|X|Y|Z

[
=

TROVA

Per gli attributi di tipo testuale € possibile selezionare il tipo di ricerca scegliendolo dalla combo presente
nella riga attributo .

el iy 00- Ricerca generica
n-R

Tipologia

Oggetto: Cy W
Anagrafica Unica:

Azienda Cvy w
Agente:

Cliente

Fomitore:

Articolo:

Commessa

Progetto:

Reparto

Destinatario Merce:

Data documento U 23/¢ - o =

Codice documento

La combo di selezione & presente anche nelle ricerche degli attributi di tipo elenco pubblicazione
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Selezione pubblicazioni

Filtro diricerca: Pubblicazioni

04- Ricerca anagrafiche

Azienda:

Cy ¥

Codice:

Cyw

Ragione sociale: = 2ER7
Cyw

Tipo anagrafica:
Cy ¥

Indirizzo:

Cy v

CAP:

Cvw

Localita:

Cliccando sulla combo, che e preimpostata sul codice Cv, viene visualizzato il codice e la descrizione del tipo
di ricerca disponibile :

04- Ricerca anagrafiche -
Fax -
Cv w
PIVA:
Cy W
C.F.

Cy|w

= Frase esatta

n

Almeno una parola
Tutte le parole | [ pag:[1
Inizia per
Finisce par
Contiene esattamente [®m ] [+ 1 [¢ Azienda |

Contiene frase =] 2582
Espressione SQL CONTAINS
Ricerca avanzata

Non valorizzato

(e ® P30 nin i "2

Ricerca cifrata

Q
=
B

a
8

al

Dopo la selezione si dovra compilare il campo testuale e cliccare il tasto ‘cerca’ . Di seguito il dettaglio delle
ricerche disponibili :

= Frase esatta

Vengono ricercati i valori esattamente uguali al testo inserito dall’utente; consigliato per la
ricerca di attributi di un solo carattere (lettera o numero)

1 Almenounaparola \/engono ricercati i valori che contengono almeno una delle parole indicate

T | I . .. . . .
cv futeleparcle yangono ricercati i valori che contengono tutte le parole indicate

t._ Inizia per

Vengono ricercati i valori che iniziano con il testo indicato

4 Fini . o . . . .
TSP engono ricercati i valori che finiscono con il testo indicato
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Contiene esattamente

Vengono ricercati i valori che contengono esattamente il testo indicato

Contiene frase

Vengono ricercati i valori che contengono il testo indicato anche non esattamente (con le
regole della CONTAINS di SQL Server)

— ' Expressione SQL ) . \ \ ’ . . . . . e \
st L’espressione € passata cosi com’e alla SQL CONTAINS (). Per informazioni sulla sintassi si puo
far riferimento al link: https://docs.microsoft.com/en-us/sql/t-sql/queries/contains-transact-sql?view=sql-server-2017

Non valorizzato

Vengono ricercati i valori non valorizzati

£ Ricerca cifrata

Compare solo in presenza di attributi cifrati. Vengono ricercati i valori esattamente uguali al
testo inserito dall’'utente nei soli campi cifrati.

Ricerca avanzata

La ricerca mantiene le regole del DMS per le versioni precedenti alla 8.3.0 , conosciuta come
‘Full text’ di seguito meglio specificata.

Nei filtri di ricerca & possibile impostare un contenuto per eseguire una ricerca “full text” nei contenuti dei
documenti allegati alle pubblicazioni.

Di seguito si descrivono le regole della ricerca “full text”.
Indicare la sequenza di parole singole o di frasi da cercare. Le frasi vanno racchiuse tra doppi apici ad esempio:
"Azienda Trasporti"

Per cercare piu parole e/o frasi presenti contemporaneamente basta elencarle separandole con spazi, ad
esempio:

Azienda Trasporti "La Logistica"

Per cercare apici singoli o doppi in una frase va utilizzato il carattere ', ad esempio:
'Azienda Trasporti La Logistica’

trovera sia 'Azienda Trasporti La Logistica' che "Azienda Trasporti La Logistica"

E' possibile indicare dei prefissi per parole o frasi utilizzando il carattere jolly *, ad esempio:

"aziend*" trasporti

trovera sia azienda che aziende in concomitanza con la parola trasporti.

E' possibile escludere un termine dalla ricerca facendolo precedere dall'operatore -, ad esempio:
"Azienda Tras*" -SPA -Artigiani

trovera le pubblicazioni che con frammenti di frase del tipo: Azienda Trasporto, Azienda Trasporti, ecc. in cui
non siano pero presenti le parole SPA o Artigiani
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Per cercare una o piu parole o frasi vicine basta legarle con I'operatore +, ad esempio:
"Aziend*" + Trasporti

Per ricerche di pattern precisi, codici o di suffissi € possibile usare gli operatori: % che significa una
qgualungue sequenza di caratteri (anche vuota) oppure _ che significa un qualunque carattere. Ad es.

"%porti*"

trovera le pubblicazioni che contengono parole come trasporti, aeroporti, ecc. In questo caso & necessario
appendere * perchée con un solo termine la ricerca esegue un match preciso (al posto di * qui e indifferente
usare %).

"%porti" + llaz_ll
trovera le pubblicazioni che contengono sia parole come trasporti, aeroporti, ecc. che le parole come
azienda, aziende, aziendine. In questo caso essendo presenti piu termini & superfluo utilizzare *.

Note:

e |l criterio di ricerca adottato non distingue le minuscole dalle maiuscole e le lettere accentate da quelle
non accentate.

e Laricerca é eseguita separatamente sulle sezioni delle pubblicazioni per cui se si cercano due o piu termini
questi devono comparire tutti quanti nel titolo, o tutti quanti nel sommario, o tutti quanti nel sottotitolo
o tutti quanti nel testo, altrimenti il criterio di ricerca non sara soddisfatto.

e Peridocumenti allegati non sono ammesse espressioni di ricerca contenenti + o - ma solo singole parole
o frasi eventualmente con *. Se si utilizza il carattere jolly * occorre sempre chiudere tra apici la parola o
la frase che costituisce il prefisso.

e L'operatore _ & utilizzato solo se nella stringa di ricerca e presente almeno un operatore %.

Nota. |l tasto “Guida alla ricerca” visualizza tutto quanto sopra riportato.
La ricerca sui documenti allegati puo avvenire:

e nelle parole nel documento

e nel nome del file

o nella descrizione del file

e per tipo di file (si riferisce al campo ‘tipo’ presente nel tab Documenti delle pubblicazioni)
e nella versione del file

e nella data del file

Parole nel documento: v
Nome file: v
Descrizione: hd
Tipo file: € b 4

Versione corrente: QOsi ONe XK

P oo : P T
Data ! o8 ! o8

Anche in questo caso per le ricerche testuali & stata aggiunta una combo di selezione. Dopo avere impostato
i criteri si deve premere il pulsante “Cerca”.
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Verra eseguita I'elaborazione e saranno visualizzate tutte le pubblicazioni che rispondono ai criteri impostati.

Selezionando le varie pubblicazioni si puo accedere ai loro attributi, documenti, destinatari ecc. nell’”’Area
Anteprima” come si vede nella figura seguente:

[ Home 2 Utenti™ 3R Am juntivi * ? Guida -
o eTeso [N i - 3 1aliano
e

S Tutte le pubbiicaziont
= Atributi BIDI

= BRIN 1205
S ; Tt
1 E CONSERVAZIONE SOSTITUTIVA 1 2206 29042019 xa WOKSPA (@) 29-04-2019
El
1 ) CONTRATTOdoc g8 KE 2210 10 3292 29-04-2019 o007 JBUKSPA @ 29-04-2019 d
= duplicati
& OFFERTE 1 ) CTRPDF.docx 20KE 20/0: 10 3292 29042019 JBUKSPA (@) 29042019
=i Il_-----__-l_l
2 prova atirib collegali
D prove 1 @) CONTRATIOdoc 68 KE 22/1C 1.0 3047 08-04-2019 XOKSPA (@) 0804-2015
=
RAPPORTINIINTERVENTO 1 B flest 4KB 160110 2872 16-01-2019 @ 16012019 S
3 senza canelle
& FOLYEDRO - I
14| | pag: 1 LAC I 1iv] =84
I e e ) e ) T e )
d: 3050
N Tipologla: Contratt telefonicl
Stato: Redarione
Oggetta: e
N.Contratto: 565
Tipo Contratto TELEFONO

i

atto: 08/04/2019
W Comprendi sottocartelle
Chente (Alyante)
Aggiomamento automatico - __________________________________________§

La ricerca di pubblicazioni prive di dati : & un campo speciale da attivare sul filtro (v. manuale
Amministratore cap. 4 Configurazione del Sistema/ | filtri di ricerca) . Eseguendo questa elaborazione saranno
visualizzate tutte le pubblicazioni prive di dati e di allegati che I'utente potra decidere di eliminare:

Pubblicazioni m A\GoPR (] B [E Mtaliano

GLELSH & 00 Ricerca generica

4 Tipologia

Oparazioni massive [rr— TFR (LYNFA)
Cancella Esegui azione... g Richiesta d'offerta
Copiariferimento Assegna schemi...
Duplica pubblicazione Gastiona catalogo...
Copiadati pubblicaziona Pubblica sujrimuovi da CMS_..

Check oul Nolifica con tu i documenti... ELES

Checkin : TIPOLOGIA PROVA
oot e

Collega a pratica Fattura cliente (LYNFA)

Rapporti d'intervento
Articoli

-« ODOODOooOoo

Resize colonne

Una volta che si & creata la vista per un elenco di pubblicazioni, & possibile aumentare o ridimensionare la
larghezza delle colonne direttamente dalla schermata di visualizzazione.

L’azione di resize delle colonne viene automaticamente salvata nei cookies del browser e risultera quindi
direttamente collegata all’utente — pc — browser.

Posizionandosi con il mouse sul bordo della colonna diventera visibile una linea color arancio che dovra
essere trascinata fino al raggiungimento della dimensione desiderata:

E ltaliano

| 19-02-2019 XXOCCSPA © 08-04-2019 Attributi Bidirezional prova gen da mod lato serve
| 2048 19-02-2019 @ KKK Spa @ 04-04-2019 Attributi Bidirezional prova lato client no gm

| 2947 19-02-2019 x1 XXX SPA O 19-02-2019 Attributi Bidirezional prova lato client gen da mod
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Pubblicazioni | Ordinamento 3] ttaliano

=G e 00-Ricerca generica

m ’ Data documenio: [19/02/2019 00:00:00 - 19/02/2019 23:59:59]

| 2049 19-02-2019 x1 : OO0 SPA © 08-04-2019 Attributi Bidirezional prova gen da mod lato server
] 2048 19-02-2019 x3 KKK Spa @ 04-04-2019 Attributi Bidirezional prova lato client no gm
| 2047 19-02-2019 x1 OO0 SPA O 19-02-2019 Attributi Bidirezional prova lato client gen da mod

Rilasciando il mouse, la linea arancio scomparira e la dimensione della colonna sara aggiornata

—
Pubblicazioni | Ordinamento m ltaliano

=S o 00- Ricerca generica

00:00-00 -19/02/2019 23:59:59]

I S e & oo [ ok [ oo

19-02-2019 KXXX SPA © 08-04-2019 Attributi Bidirezional prova gen da mod la'
19-02-2019 x3 KKK Spa @ 04-04-2019 Attributi Bidirezional prova lato clientno g
19-02-2019 XX SPA 19-02-2019 Attributi Bidirezional prova lato client gen

Alcune colonne sono considerate ‘di sistema’ e pertanto non e consentito modificarne la dimensione (es.: la

colonna di selezione e la colonna status color)

G G 0 0 3 ttaliano
O e e e N N

O 08-03-2019 KKK Spa © 08-03-2019 PreventiviLigh provaestensione  PRV-2019-0005
O 2084 E 08-03-2019 007 JB UK SPA © 08-03-2019 PreventiviLigh prova ultima vers 84/ PRV-2019-0004
O 2952 E 20-02-2019 xl XXXX SPA © 26-02-2019 PreventiviLigh prova sostituisci file PRV-2019-0003
O 2951 E 19-02-2019 007 JB UK SPA © 19-02-2019 Preventivi Ligh provax estensione PRV-2019-0002
O 2878 B 22-01-2019 x3 KKK Spa © 22-01-2019 Preventivi Ligh prova PRV-2018-0160
O 2866 14-01-2019 x1 KAXX SPA © 14-01-2019 PreventiviLigh ss PRV-2018-0159
0 2865 14-01-2018 x3 KKK Spa @ 14-01-2019 Preventivi Ligh prova file cifrato PRV-2018-0158
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5. Il DMS Client

Il Client consente di operare con facilita sui documenti da archiviare e sui documenti gia archiviati sui quali si

effettua edit-in-place.

Ad installazione completata, sul desktop compare un collegamento attivando il quale (doppio click) sul

monitor si posizionera un’icona spostabile a piacere (floating icon).

L'icona puo essere mantenuta attiva durante le consuete operazioni.

Il DMS Client e attivabile direttamente da DMS :

- utilizzando I'icona posizionata a destra della videata :

= Awvia DMS Client
& Servizi e moduli aggiuntivi ~ Upload Manager ™ ? Guida ™ ADMINISTRATOR
T,

(oo [ =T
nmlm Data documento |4 Cliente (Alyante) |4 Protocollo |4 Consulente |4 Tipo Prestazione |4 Tipologi
v v ¥ v v o L= v o

- direttamente da menu

&S Enterprise DMS

) Home A& Utenti™ % Amministrazione © ¥ Servizi e moduli aggiuntivi ~ Upload Manager ™ ? Guida ~ it~

Loan Rl 0vemero | Rcera)

Logout
Cambia password nmlm Data documento |5 Cliente (Alyante) # Protocollo #

@ Tutte le pi Preferenze
= Attrig Avvia DMS Client
= BRINJ205 ‘h

QC_M_S

In entrambi i casi DMS Client sara avviato con la medesima utenza del DMS

Il Client assolve a due funzionalita principali:

1) rappresenta un serbatoio in cui trascinare documenti da archiviare (funzione “drag and drop”)
2) funziona da cruscotto di archiviazione per documenti su cui € stata effettuata modifica tramite “edit-

in-place”
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Funzione “drag and drop”
Posizionarsi sul file di interesse e trascinarlo sopra la floating icon. Il risultato e I'apertura di un dialogo simile

al seguente:
AR 5
Sito DMS: | htp://nb- Al |
Utente:
Nome file Descrizione Dimensione
|fattura.doc 42 KB

[] Crea Pubblicazioni separate per ogni documento
[] Elimina i documenti originali (file/email) dopo la pubblicazione sul DMS

Nuova pubblicazione || Pubblicazione esistente || Annulla

Il campo “descrizione” & compilabile dall’utente.

Selezionando l'opzione “Elimina i documenti originali” il sistema provvedera a cancellare i documenti
pubblicati dalla posizione originaria.

Sono disponibili due possibilita:

1) Creare una nuova pubblicazione (con conseguente scelta della tipologia ecc...)
2) Allegare il file ad una pubblicazione esistente (con conseguente scelta della pubblicazione)

E possibile anche effettuare I'operazione di drag and drop delle e-mail.

Dall’elenco delle e-mail si seleziona il messaggio di interesse e lo si trascina dentro I'icona. Il risultato ¢ il
seguente:

Pubblicaziona email

Sito DMS: | hitp://nb-

Utente:

Valorizza attributi Data invio, Da, A .. Oggetto, Corpo (sclo per nuove pubblicazioni)
File da allegare alla pubblicazione:
Mome file Descrizione Dimensione

Senza nome.msg 133 KB
IMG_5345.JPG 61KBE

["] Elimina i documenti originali (file/email) dopo la pubblicazione sul DMS

MNuova pubblicazione || Pubblicazione esistente || Annulla

Rispetto al precedente, il dialogo espone la possibilita di valorizzare automaticamente gli attributi tipici delle
e-mail (data, da, a... ecc.)
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Si noti che & possibile trascinare dentro la floating icon e processare piu file e /o e-mail
contemporaneamente. |l risultato & il seguente:

Sito DMS: _ http://nb- 3|
Utente:

MNome file Descrizicne Dimensione
Comunicazione Interna Policy Ferie e Permessi ¢ 564 KB
Comunicazione Organizzativa 01_2018 - CEC Of 291 KB

[] Crea Pubblicazioni separate per ogni documento
[] Elimina i documenti originali (file/email) dopo la pubblicazione sul DMS

Nuova pubblicazione || Pubblicazione esistente || Annulla

A questo punto e possibile lavorare i file tutti insieme (come allegati di una stessa pubblicazione) oppure,
deselezionandone alcuni, trattarli separatamente (come allegati di pubblicazioni diverse).

NB: trattando pil e-mail oppure file di natura differente (e-mail/non e-mail) il dialogo attivato non & quello
delle e-mail ma quello generico dei file.

Funzione cruscotto di archiviazione

Lavorando in modalita edit-in-place gli utenti abilitati possono apportare modifiche ai documenti allegati alle
pubblicazioni. Se dispongono dei permessi necessari possono infatti aprire la pubblicazione e nel Tab
documenti, facendo tasto destro = Modifica, eseguire le necessarie modifiche.

Una volta effettuata la modifica, il salvataggio e la chiusura del programma di editazione (es. MS Word) viene
alimentato il cruscotto del Client. Facendo infatti doppio click sulla floating icon il risultato sara il seguente:

Documenti aperti in modifica e non ancora ripubblicati

Ultima modifica Nome file Versione V.corr. Descrizione Dimensione  Url DMS Id Pubbl. Id Doc. Vers.orig.

nta versione ) Incrementa release Imposta come versione corrente

Pubblica i documenti spuntati || Aggioma || Annula || chidi |
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E possibile:

1) visualizzare ancora il documento come modificato cliccando sul nome dello stesso
2) impostare il documento come “nuova versione” e/o come “versione corrente”
3) modificarne la descrizione

Il sistema espone anche altre informazioni utili, come I'attuale posizionamento dell’archiviazione, I'ID
della pubblicazione ecc...

Il tasto “pubblica i documenti spuntati” pud avere un duplice effetto:

1. Se non sono variate le caratteristiche di versione, sovrascrive il documento di partenza con le
modifiche effettuate

2. Se é stata impostata una versione nuova, aggiunge alla pubblicazione di riferimento il documento
come modificato, contestualmente impostando la nuova versione.

NB: finché l'utente responsabile della modifica al documento non attiva la funzione “pubblica i
documenti spuntati”, il corrispondente documento risulta in fase di check-out (icona lucchetto).

E possibile effettuare modifiche ad altri documenti tramite la funzione edit-in-place: i file cosi ritoccati
andranno ad alimentare il cruscotto. Il tasto “aggiorna” opera una refresh sulla vista.

Il tasto “annulla” chiude il cruscotto. Alla riapertura del cruscotto (floating icon) i file non pubblicati
saranno ancora in elenco (e i file di riferimento in fase check-out). Per eliminare dal cruscotto uno o piu
file e contestualmente azzerare le modifiche fatte & necessario posizionarsi con il mouse sul file di
interesse, attivare con il tasto destro il menu e scegliere I'opzione “annulla le modifiche al documento
originale”.

Eliminazione file modificato — modalita solo per utenti esperti

Dal menu attivabile con tasto destro sul singolo file la voce “Opzioni per utenti esperti/Apri la directory
con il file in modifica” consente di accedere direttamente alla directory locale che ospitai file in modifica.
E possibile anche eliminare i file dalla directory locale, ma in quel caso & necessario sbloccare
manualmente il file di partenza (in check-out).
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6. Acquisizione documenti tramite Barcode OCR

Per procedere all’utilizzo del programma selezionare la specifica icona sul desktop.

All’avvio il programma richiede i seguenti dati:
- URL: specificare l'indirizzo nel formato http://<nome sito>:<porta>

- Utente e password: sono quelli del documentale. Qualora I'utente si connetta con le credenziali

Teamsystem Idv3 & necessario utilizzare la Password offline ((v. capitolo 14 Modulo
adeguamento GDPR del Manuale Amministratore).

- Impostazioni proxy: qualora sia stata scelta la configurazione manuale del proxy occorre indicare
I'indirizzo IP o il nome del proxy e la porta

Una volta immessi possono essere salvati per essere ripresentati ai successivi accessi.

URL DMS: \

Utente: |Adm\m51rator ‘

Password: | ‘ [] memaorizza password

Impostazioni proxy
() configurazione manuale proxy () proxy di sistema (® nessun proxy

HTTP proxy: porta:

Accedi ‘ ‘ Annulla | ‘ Autenticazione integrata

Premendo il tasto Accedi si entra nel programma che presenta la seguente videata:

e S

File da acquisire | Cada di pubblicazione dirtta | Log | cronologia | Opaioni utente

[ File ~ Stato

[ | scan 2018-04-23 11.53.07.548.pdf
[ Scanscoo1. pdf File acquisito

Pagine acquisite | Documenti da pubblicare | Doc. in errore elaboraz. automatica
N,

Barcode M. pagine imensione file i Opzioni di

Pubblicazione diretta [-]

http://nb- Administrator -

=]
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Configurazione

Al primo accesso occorre effettuare la configurazione mediante la linguetta Opzioni Utente:

D) o mgid |E1 E9 28 55t K =

File da acquisire | Coda di pubblicazione diretta | Log Cronologia | Opzioni utente

41|

4 Acquisizione immagini ~
Dispositivo
Risoluzione 200
Tonalita Black_White

4 Cronologia
Conserva file elaborati nella cronologia True
Proponi cancellazione cronologia alla chiusura del programmi True

4 Documenti
Cartella con i file da acquisire provenienti da scanner C:\BARCODE\ SCANNER
Cartella di accodamento per il servizio di pubblicazione file  C:\BARCODE\QUEQUE
Cartella di lavoro C:\BARCODE\ DOCSCANNER

MNumero fisso di documenti con barcode per file (0 = qualsias 0
Pubblicazione diretta automatica per numero fisso di barcode True
Pubblicazione diretta automatica solo per barcode riscontrati True
Pubblicazione diretta come scelta predefinita True
Sposta i file provenienti da scanner nella cartella di lavoro  True

4 Elaborazione Automatica
Cartella con i file da acquisire nel caso di elaborazione autom C:\Users\,

Cartella di recupero file non acquisibili automaticamente C:\Users\
Minuti di attesa tra elaborazioni successive 1
Procedura di elaborazione automatica True
4 Log
Percorso log persistenti C:\log
Persistenza log True
4 Opzioni di login
Memorizza password False v
Porta http del proxy
Proxy
Url del DMS http://
Utilizza proxy none
4 _Riconoscimento ~

Memorizza password
Consente di memorizzare la password per evitarne la digitazione al prossimo awvio.

http:f/ Administrator
L _________________________________________________________________________|

Acquisizione immagini

- Dispositivo: indicare il dispositivo di acquisizione collegato al PC; il dispositivo deve supportare
le specifiche TWAIN. Nella lista compariranno i nomi dei vari dispositivi TWAIN installati e
collegati al PC

- Risoluzione: in dpi (dot per inch), indica la risoluzione di acquisire dell'immagine. Normalmente
il valore necessario per poter riconoscere i barcode & come minimo 150 dpi. Un valore di 300
dpi invece & normalmente un buon compromesso poicheé non appesantisce eccessivamente il
sistema e permette la lettura dei codici a barre in quasi tutti casi. Si pud provare a impostare
valori maggiori qualora non si riesca a leggere i codici a barre con scansione a 300 dpi, anche se
e consigliabile prima provare a cambiare I’algoritmo di riconoscimento (v. successivamente)

- Tonalita: tonalita con cui acquisire I'immagine: bianco/nero, scala di grigi o a colori.
Normalmente la lettura dei barcode funziona meglio con immagini in bianco e nero, provare a
cambiare tale parametro qualora i risultati non fossero soddisfacenti
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Cronologia

- Conserva file elaborati nella cronologia: consente di mantenere su disco i file elaborati nel
processo di acquisizione; si consiglia di abilitare questa funzionalita se non si hanno problemi di
spazio. In ogni caso la cronologia pud sempre essere cancellata dall’utente

- Proponi cancellazione cronologia alla chiusura del programma: se si abilita questa opzione, alla
chiusura del programma verra chiesto all’'utente se si vuole eliminare il contenuto della
cronologia con una finestra di questo tipo:

! Barcode OCR @

, Sivuole eliminare il contenuto della cronologia per salvare sparzio su
[ |

' disco?

5i | [ Mo ][ Annula

Documenti

- Cartella con i file da acquisire provenienti da scanner: indicare il percorso in cui si trovano i file
provenienti dallo scanner

- Cartella di accodamento per il servizio di pubblicazione file: indicare la cartella in cui il programma
deve depositare i documenti da allegare che non sono stati pubblicati direttamente ma tramite
servizio; normalmente si tratta di un disco di rete condiviso sia dagli utenti che usano questo modulo
sui vari PC, sia dal servizio di upload, collocato su un server aziendale

- Cartella di lavoro: indicare la cartella che verra utilizzata dal programma per I'elaborazione dei file
da acquisire; tale cartella puo risiedere ovunque ma per ottenere le migliori prestazioni e
conveniente che si trovi sul computer in locale

- Numero fisso di documenti con barcode per file: consente di specificare un numero prestabilito di
documenti con barcode presenti di solito nel file proveniente dallo scanner, in questo modo si potra
abilitare la pubblicazione diretta massiva se i barcode riconosciuti sono gia presenti nell’archiviazione
in assenza di anomalie. Mediante il valore 0 la pubblicazione ¢ abilitata a prescindere dal numero di
barcode presenti in ogni file

- Pubblicazione diretta automatica per numero fisso di barcode: consente la pubblicazione diretta
automatica dei documenti senza intervento manuale dell’'utente se i barcode riconosciuti sono nel
numero atteso per file e in assenza di anomalie

- Pubblicazione diretta automatica solo per barcode riscontrati: consente la pubblicazione diretta
automatica dei documenti senza intervento manuale dell’'utente solo se i barcode riconosciuti
risultano tutti presenti in archiviazione

- Pubblicazione diretta come scelta predefinita: consente di impostare la pubblicazione diretta come
modalita predefinita in alternativa alla pubblicazione tramite servizio

- Spostaiifile provenienti da scanner nella cartella di lavoro: consente di scegliere se spostare anziché
copiare i file provenienti da scanner nella cartella di lavoro

Pagina 94



Elaborazione automatica

In questa modalita il programma continua a funzionare leggendo, a intervalli regolari, i codici a barre
contenuti nei file presenti in una cartella specificata. Per I'utente e sufficiente alimentare il programma
copiando i file con i codici a barre da leggere in tale cartella, il programma provvedera autonomamente a
tutto il ciclo di riconoscimento e pubblicazione documenti. Per avviare il processo, selezionare l'icona
seguente:

Seguire quindi le istruzioni successive.

Di seguito i parametri da impostare per I'elaborazione automatica:

- Cartella con i file da acquisire in caso di elaborazione automatica: indicare il percorso in cui si
trovano i file da processare in caso di elaborazione automatica

- Cartella di recupero file non acquisibili automaticamente: indicare il percorso nel quale salvare i
documenti che, a causa di problemi riscontrati, non sono acquisibili automaticamente in modo tale
da poterli gestire successivamente. La presenza di documenti non processabili in modo automatico
e evidenziata da opportuni allert presenti nei messaggi di elaborazione. Inoltre nella sezione File da
acquisire & presente un tab che ne visualizza I'’elenco. Ovviamente, nel caso I'utente non compili tale
campo, nulla di quanto sopra indicato sara fattibile.

- Minuti di attesa tra elaborazioni successive: indicare I'intervallo espresso in minuti per il polling della
cartella con i file da acquisire

- Procedura di elaborazione automatica: indicare true, in caso contrario I'elaborazione automatica
non saraattivata e l'icona di avviamento elaborazione automatica non sara’ visualizzata

Log

Il programma permette la visualizzazione degli eventi e delle anomalie mediante il tab Log, che sara spiegato
successivamente. Tali messaggi possono essere inoltre salvati in modo persistente su file, qualora I'utente ne
riscontri la necessita, in una cartella della quale & possibile scegliere il percorso, con roll-out automatico
guando le dimensioni del file di log assumono valori troppo consistenti.

| parametri configurabili sono i seguenti:

- Percorso log persistenti: indicare la cartella ove si desidera memorizzare il percorso dei log del
programma. Attenzione, la compilazione di tale riga ha senso solo attivando la persistenza dei log
mediante I'opzione successiva

- Persistenza log: scegliere true se si desidera che i log del programma restino persistenti e consultabili
in modo autonomo
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Opzioni di login

Sono le stesse viste all’avvio del programma.

La figura seguente mostra le opzioni successive :

+ Opzioni di login

Memorizza password False

E?;E hitp del proxy Editor della raccolta String  ? n

Url di KnoS Immettere le stinghe nella raccolta (una per riga):

Utilizza prosy: none —
2 Riconoscimento 5]

Algoritmo di Riconoscimento Vers_9

Controllo barcode doppi |True

DPI Archiviazione 300

DPI Riconoscimento |300

Livello soglia colore 0

Lunghezza Minima Barcode 6

| Modalita' colore |Black_White

Passo di scansione 2

ScanDown True

' ScanLeft |True

ScanRight True 0K Annulla

ScanUp True
o Schemi validi Matrice String[]

Soglia Binarizzazione 0

Tipi di barcode validi All v
Schemi validi
Schemi validi per i codici a barre (Espressioni Regolari). L'espressione ~4.* definisce come validi i barcode che iniziano con
"4", I'espressione .*Z§ definisce come validi i barcode che finiscono per "2"

Riconoscimento

Algoritmo di riconoscimento: selezionare I'algoritmo OCR da utilizzare. Quello della versione 7 era
lo standard utilizzato fino a meta del 2016, la versione 8 utilizzata fino all’autunno 2017 ela versione
9 quella attuale. Sono algoritmi sostanzialmente diversi e non ne esiste uno migliore a priori, dipende
dalle caratteristiche delle immagini contenenti i codici a barre, anche se sembra chela versione 9 dia
risultati comunque  possibile
contemporaneamente i tre algoritmi. Questo tipo di utilizzo & consigliabile solo dopo aver riscontrato

migliori. FE’ effettuare il riconoscimento utilizzando
una significativa percentuale di errori scegliendo ognuno degli algoritmi singolarmente, poiché
rallenta I'elaborazione ed introduce talvolta dei falsi positivi. Si consiglia di effettuare qualche prova

in modo da trovare la configurazione migliore.

Controllo barcode doppi: & impostato di default a True in quanto, normalmente, la ripetizione dello
stesso barcode nello stesso documento di input & da considerarsi un errore la cui soluzione viene
gestita autonomamente dall’'utente. In alcune situazioni, tuttavia, vi & l'esigenza di inserire
documenti consistenti contententi varie versioni dello stesso documento finale. In questi casi si pud
in modo da evitare il

cambiare il valore inizialmente impostato a true, impostandolo a False,

controllo

DPI archiviazione: dpi utilizzati in fase di rendering finale; consente eventualmente di archiviare ad
una risoluzione inferiore rispetto alla scansione in modo da ottimizzare I'occupazione su disco
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DPI riconoscimento: dpi utilizzati in fase di rendering per il riconoscimento barcode. Valore
consigliato: 300 dpi. La scansione deve possibilmente essere effettuata alla stessa risoluzione
utilizzata per il riconoscimento, in caso contrario i barcode subirebbero processi di stiramento e
contrazione, con possibile sfocamento e perdita di qualita. Di conseguenza anche la risoluzione
minima consigliata in fase di scansione € 300 dpi. Utilizzare valori superiori solo dopo aver riscontrato
un’alta percentuale di errori per tutti e 3 gli algoritmi

Livello soglia di colore: lasciare questo parametro normalmente su “0”, provare a cambiarlo solo se
non si hanno buoni risultati e dopo aver opportunamente scelto I'algoritmo di riconoscimento

Lunghezza minima barcode: impostando opportunamente gli schemi validi, questa opzione
potrebbe risultare non necessaria. Poiché in un certo numero di casi, pero, l'ultimo algoritmo di
riconoscimento introdotto produce dei falsi positivi, riscontrando cioe barcode non presenti che
sono solitamente di lunghezza molto breve, ['utilizzo della stessa consente di scartarli a priori.

Modalita colore: mantenere usualmente I'impostazione Black/White, usare “Color” solo in casi
particolari

Passo di scansione: normalmente & impostato a “2”, che rappresenta un buon compromesso tra
velocita e affidabilita di riconoscimento. Nel caso si riscontrassero problemi di riconoscimento, si pud
provare ad abbassare questo valore a “1”

ScanDown: indica se la scansione deve cercare i barcode dal basso verso I'alto
Scanleft: indica se la scansione deve cercare i barcode da sinistra a destra
ScanRight: indica se la scansione deve cercare i barcode da destra a sinistra
ScanUp: indica se la scansione deve cercare i barcode dall’alto verso il basso

Schemi validi: consente di indicare gli schemi validi per i codici a barre e considerare solo i barcode
che iniziano con una determinata stringa (per es. se indichiamo “~FA.*” significa che devono essere
presi in considerazione solo i barcode che iniziano per “FA”; nellimmagine invece vengono
riconosciuti solo i barcode che iniziano per “A” o per “B”). Lo scopo & quello di scartare falsi positivi,
guando questi hanno una frequenza rilevante

Soglia di binarizzazione: mantenere normalmente il valore preimpostato “0”. E’ consigliato il valore
“100” in casi particolari, qualora si riscontrino problemi di riconoscimento; persistendo tali problemi
si possono anche testare altri valori al fine di trovare quello pilu valido nel nostro caso. Modificare
tale valore comunque solo dopo aver scelto, con le opportune prove, I'algoritmo di riconoscimento
migliore, ovvero quello che nel nostro caso produce il minor numero di errori di riconoscimento

Tipi di barcode validi: indicare il formato di barcode che deve essere considerato. Se sappiamo con
certezza che tutti i barcode da leggere sono di un certo formato, impostando questa opzione
abbiamo in generale tempi di elaborazione pil brevi e minor frequenza di falsi positivi
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Funzionalita

Selezione e controllo file da pubblicare

Acquisizione diretta da scanner: attraverso questa funzionalita si ha la possibilita di acquisire i file
direttamente dallo scanner (collegato al PC). Dietro una opportuna configurazione dello scanner si procede
con l'acquisizione: cliccando sull’icona si apre la maschera che permette di selezionare lo scanner impostato;

Seleziona origine

uu- ini:
Integrated Camera TWAIN 1.0 (32-
Type301 Scanner 4.4202 (32-32)

| Seeaons |
Annulla

Si clicca su Seleziona, a questo punto il programma fa la scansione del file che viene direttamente visualizzato
all'interno del programma:

D o mdinl B 25 o 'h KX

File da acquisire | Coda di pubblicazione diretta | Log | cronologia | opzioni utente

B scan 2016-04-21 11.35.16.204.pdf File acquisito

Pagine acquisite | Documenti da pubblicare

‘ﬂ. Barcode  KnoS _ Awisi
'~ ABCD1234

2
l

Selezione file di input: utilizzando questa funzione & possibile visualizzare i file che sono stati
prodotti dallo scanner e che sono ancora da acquisire; contemporaneamente il programma apre la finestra
in cui richiede se copiare i file nella cartella di lavoro o spostarli; € possibile inoltre selezionare i file uno a
uno oppure selezionare tutti i file di un’intera cartella

I8 Acquisizione Ottica Documenti

e BB B 27 o 'n KK

File da acquisire ‘ Coda di pubblicazione diretta | Log | Cronologia | Opzioni ulen|e‘

[J File = stato
20110621195808. pdf

2“11062211“629.pdf_
20110622172505.pdf

Opaiori di selezione file
(®) Copia ifile nella cartella dilavoro

) Spostai file nella cartela dilavoro (7

[7) ATTENZIONE: se si spostano i file anziché copiari € si siminano da programma
prima della pubblicazione saré necessano npetera la scansione se non i dispone di
una copia di backup.

| Sekzonefle | | Sekdonccatela | | Annula

Pagine acquisite | Dacumenti da pubblicare |

| H. Barcode Id Pubblicazione Awvisi
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i .

utilizzare questa funzione per poter estrarre da essi i documenti da archiviare.

Riconoscimento Barcode: una volta spuntati i file da acquisire prodotti dallo scanner, occorre

Prima di procedere, il programma richiede alcune opzioni per il riconoscimento barcode, al fine di ottimizzare
I'operazione.

Ricerca barcode solo sulla prima pagina di ogni file: elimina i tempi per ricercare i barcode su tutte le pagine
del pdf, da utilizzare solo se si sa con certezza che il pdf da acquisire & un documento unico che presenta il
barcode solo sulla prima pagina

Numero minimo di pagine per ogni documento: elimina i tempi per ricercare i barcode su tutte le pagine del
pdf, la ricerca viene effettuata solo ogni numero di pagine qui indicato

Le altre opzioni relative alla pubblicazione automatica sono le stesse che si trovano nel menu “Opzioni” con
possibilita di modificarle solo per I'acquisizione in corso:

(Ottimizzazioni ricerca barcode

Wersione algortmo OCR: |m

'ZEZ' Nessuna ottimizzazione
() Ricerca barcode solo sulla prima pagina di ogni file

(”) Numero minimo di pagine per ogni documento:

Pubblicazione diretta automatica per numero fisso di barcode

Abilita pubblicazione diretta automatica
MNumero fizso di documenti con barcode perfile: |0 (gualsias) w

Pubblica solo se tutti | barcode del file risuttano presenti in KnoS

Riconoscimento da file PDF

Rendering per riconoscimento barcode:

Procedi Annulla

- Abilita pubblicazione diretta automatica: consente la pubblicazione diretta automatica dei
documenti, senza intervento manuale dell’utente, se i barcode riconosciuti sono nel numero atteso
per file (oppure se tale valore éstato impostato a zero) e in assenza di anomalie

- Numero fisso di documenti con barcode per file: consente di specificare un numero prestabilito di
documenti con barcode presenti di solito nel file proveniente dallo scanner (zero = qualsiasi) , in
guesto modo si potra abilitare la pubblicazione diretta automatica
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- Pubblica solo se i barcode risultano presenti: consente la pubblicazione diretta automatica dei
documenti senza intervento manuale dell’utente solo se i barcode riconosciuti risultano tutti presenti
nell’ archiviazione

Una volta effettuata I'acquisizione, dopo aver selezionato il file da visualizzare, € possibile aprire nella parte
sottostante della videata le pagine acquisite, in cui compaiono i seguenti dati:

- barcode
- numero di pubblicazione (Id) eventualmente gia presente in Archiviazione con quel barcode
- eventuali avvisi.

D/ e gl B 25 o ' KK

File da acquisire | Coda di pubblicazione diretta | Log | Cronologia | Opzioni ulente|

[ File ~ Stato

PROVA.pdf Scansione completata

Pagine acquisite_fDocumenti da pubblicare | Doc. in errore elaboraz. automatica
e
M. Barcode Id Pubblicazione Awvisi

1 PO201700001

Utilizzando il menu contestuale, attivabile con il tasto destro del mouse sulla singola riga,

Visualizza/modifica barcode

Forza ricostruzione documenti da pubblicare

e possibile effettuare le seguenti operazioni:

- Visualizzare o modificare il barcode, facendo un’anteprima del documento stesso; in questo caso la
videata e simile alla seguente:

(i} Acquisizione Ottica Documenti = =

ENt LU TN

O i - Stato

PROVA.pdf Scansione ¢

P hOQe - EBRDT 2
o

i MEL'—’EEW .l

Pagine acquisite | Document

N. Barcode Td

PozD17e0881
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- Forza ricostruzione documenti da pubblicare: ricrea i documenti pubblicati in funzione delle pagine
acquisite

Nella stessa videata e possibile visualizzare anche I'elenco dei documenti da pubblicare:

D oS B B 29 o R K|

File da acquisire | Coda di pubblicazione diretta | Log | Cronologia | Opzioni ulente|

[ File ~ Stato

PROVA.pdf Scansione completata

umenti da pu@

N. pagine Dimensione file

P0201700001 1 Pubblicazione diretta

Pagine acquisite

M. Barcode Id Pubblicazione ~ Opzioni di pubblicazione

La videata presenta per ogni documento:

il barcode

- il numero di pagine

- la dimensione del file

- il numero (ld) della pubblicazione in cui é gia presente il barcode
- il tipo di pubblicazione scelta

Sempre utilizzando il menu contestuale, attivabile col tasto destro del mouse & possibile:

Anteprima docurmento

Copia il barcode nella clipboard

Pubblica i documenti

Reimposta opzioni >

Ricostruzione documenti
.

- visualizzare/modificare il barcode, facendo un’anteprima del documento stesso;

- copiare il barcode nella clipboard: permette di copiare il barcode negli appunti, in modo da poterlo
eventualmente utilizzare per es. in una ricerca

- pubblicare i documenti: e possibile procedere all'inserimento dei file nella coda di pubblicazione
tramite questa opzione, in alternativa all’utilizzo della funzione di menu

- reimpostare le opzioni: relativamente al tipo di pubblicazione da utilizzare
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- ricostruire i documenti: ossia ricreare i documenti pubblicati in funzione delle pagine acquisite
Pubblicazione

Pubblicazione diretta

Una volta controllati i file da pubblicare & possibile avviare la pubblicazione.

Pubblicazione documenti acquisiti: utilizzando questa funzione i documenti verranno inseriti nella
coda di pubblicazione diretta; la funzione e accesa solo se si € posizionati nella cartella dei documenti da
pubblicare

e B30 C103 29 o0 'R KX
‘ File da acquisire @ pubblicazione@ Log | Cronologia | Opzioni uienle|

Barcode Pagine Dimensione Data Esito

P0201700001 70 KB 24/04/2018 12:40:44

2

Su ciascuna riga della coda di pubblicazione diretta e possibile col tasto destro attivare il menu contestuale:

da qui, con il pulsante Avvio pubblicazione diretta ¢ possibile pubblicare i documenti.

Visualizza file
Copia il barcode nella clipboard
Medifica barcode

Pubblica tramite servizio

Aggiorna
Azzera esiti pubblicazione

Elimina il file

Rimuovi il file dalla coda di pubblicazione

- Visualizza file: anteprima dell'immagine del documento

- Copia il barcode nella clipboard: permette di copiare il barcode negli appunti, in modo da poterlo
eventualmente utilizzare per es. in una ricerca

- Modifica barcode: consente di modificare il codice del barcode letto sul documento; verificare in
questo caso che sul file siano presenti tutte e solo le pagine del documento originale

- Pubblica tramite servizio: consente di pubblicare il documento tramite il servizio e non in modo
diretto

- Aggiorna: consente di aggiornare la videata con eventuali nuove pubblicazioni
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- Azzera esiti pubblicazione: ripulisce il contenuto della colonna “esito”
Elimina i file: cancella il file dalla coda di pubblicazione; in questo caso il documento non potra piu
essere pubblicato

- Rimuovi i file dalla coda di pubblicazione: toglie il file dalla coda di pubblicazione ma permette di
salvarlo con nome in una cartella selezionabile

1
—=%" pubblicazione massiva: quando si e certi della correttezza dei documenti da pubblicare e si vuole
evitare la fase di controllo, € possibile utilizzare la funzione di pubblicazione massiva; in questo caso le due
operazioni precedenti vengono omesse e vengono pubblicati massivamente tutti i documenti che non
presentano anomalie o errori; prima di avviare la procedura viene emesso un alert:

ATTENZIONE

Se si eseque la pubblicazione massiva dei file acquisiti il programma
provveder3 alla pubblicazione di tutti | documenti estratti dai file acquisiti
verificando solo I'assenza di anomalie nei BARCODE individuati

Per quarto accurata la procedura di riconoscimento barcode non &
esente da emori e salvo per esigenze specifiche si consiglia I'itente di
procedere al controllo manuale dei documenti acquisiti verficando
I'assenza di emori e |a presenza di tutti i barcode contenuti nei file
scannerizzati

Modalité di pubblicazione massiva

(®) Pubblicazione diretta

avvia al

Procedi Annulla

Elaborazione automatica

i

.
Q5
L
Con questa funzione e possibile eseguire in modo automatico le funzioni di acquisizione del file

scansionato, la relativa interpretazione e scompattamento, con upload dei vari documenti alle pubblicazioni
di pertinenza.

Occorre lanciare la funzione mediante I'apposito tasto e controllare le opzioni nella videata che si presenta:

File da acquisire Opzioni di selezione file

FEETIEER ®) Copiai file nellz cartella di lavoro
C:AUsers\c scalabrin’\Desktopbarcode 1 () Spostaifile nella cartella di lavoro (%)
{*) ATTENZIONE: se si spostano i file anziché copiari € si
Nella cartella isuktanc preserti eliminano da programma prima della pubblicazione sard
necessario ripetera |a scansione se non si dispone di una copia
n° 0pdf n* DAFFAF RS
Versione algoritmo OCR:  |Vers_9 v

Pubblicazione diretta automatica per numero fisso di barcode

(®) Abiltta pubblicazione diretta automatica Pubblica solo se tutti i barcode del file risultano presentiin KnoS

() Abilta pubblicazione mediante servizio

MNumera fisso di documenti con barcode per file 0 {qualsias) v
Ottimizzazioni ricerca barcode Riconoscimento da file PDF
(@) Messuna ottimizzazione Rendering per riconoscimento barcode: | 300 v DPI

() Ricerca barcode solo sulla pima pagina di ogni file
(©) Numera minimo di pagine per ogni documerta:
Procedi Annulla
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Il programma, in base all'intervallo di tempo indicato nelle opzioni, controlla la presenza di file scansionati
nella relativa cartella e se li trova procede alla loro lavorazione.

Per controllare successivamente il funzionamento della scansione automatica abbiamo 2 ulteriori possibilita,
descritte in precedenza nelle opzioni di configurazione:

- archiviazione dei documenti non caricabili automaticamente in un’apposita cartella di errore
- impostazione persistenza log e sua successiva consultazione

Supponiamo che sia stata definita, nella configurazione, la cartella dei documenti in errore. Se in questo caso
la scansione automatica non riesce per qualche motivo a caricare tutti i barcode sul DMS, al termine del ciclo
di elaborazione si ricevera una segnalazione:

>| k- G308 7 B 6827 &8 ‘KK

File da acquisire | Coda di pubblicazione diretta | Log | Cronologia | Opzioni utente|

ne completata

Prossima scansione cartella tra 0 minuti e 24 sacondi *** PRESENTI ERRORI NELL'ELABORAZIONE AUTOMATICA *** | |

Pagine acquisite i da pubblicare |

. Barcode Id Pubblicazione Awisi

Se interrompiamo il processo di elaborazione automatica (cliccando ancora sull’ “ingranaggio” e
confermando la successiva richiesta), noteremo che € presente ed attivo il tab dei documenti in errore,
selezionandolo possiamo visualizzarne I’elenco, con a fianco il motivo principale di scarto:

2 e B3 B 25 o 'R KX

File da acquisire | Coda di pubblicazione diretta | Log | Cronologia | Opzioni ulente|

[ File 4~ Stato

i —e
Pagine acquisite | Doc ti da pubblicare More elaboraz. aut_owp
Nome File Errore

Barcode senza corrispondenze nel DMS trovato a pag. 1
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Pubblicazione mediante servizio

Qualora sia stata scelta I'opzione di pubblicazione tramite servizio, i passi sono gli stessi fin qui descritti,
I'unica differenza & che i documenti non passano nella coda di pubblicazione diretta, ma vengono accodati
nella cartella che e stata predefinita nelle opzioni come cartella di accodamento per il servizio di
pubblicazione file.

Da tale cartella il servizio effettuera automaticamente la pubblicazione dei documenti.

Quindi i passi da eseguire manualmente si fermano alla funzione di
acquisiti.

Pubblicazione documenti

\

In caso di scelta della Pubblicazione massiva & sufficiente aver selezionato la modalita di
pubblicazione tramite servizio nella finestra che il programma propone (vedi paragrafo precedente).

Log

Il programma memorizza il Log di tutte le operazioni effettuate nella sezione “Log”

| o G M3 |1 0D 28 2 ¥ [KF

File da acquisire | Coda di pubblicazione diretta | Log | Cronologia | Opzioni utente|

24/04/2018 12:50:29 L'utente "Administrator" ha eseguito l'accesso al DMS all'indirizzo http://nb-

Cronologia

Il programma salva una cronologia dei file elaborati, se nelle Opzioni & stata attivata la scelta specifica; in
guesto caso e possibile visualizzarla nella sezione “Cronologia”.

La cronologia non & altro che una cartella automaticamente generata in cui sono stati salvati i dati
dell’archiviazione.

Con il menu contestuale, attivabile mediante tasto destro, & possibile aprire tale cartella, oppure eliminare
una cartella singola o tutta la cronologia.

| o g 3| £ 3 29 o8 ' KX

File da acquisire | Coda di pubblicazione diretta | Log GFOHO‘OQ\E)szioni u‘iente|

Spazio
[ Dpata * N. file acquisiti N. documenti inviati in pubblicazione N. documenti scartati occupate
su disco

W 24/04/2018

Spazio totale occupato dalla cronologia: 144 KB

Se abilitata la scelta specifica nelle Opzioni, € possibile rimuovere la cronologia al momento della chiusura
del programma, come spiegato in precedenza
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7. La Conservazione Sostitutiva

La Conservazione digitale a norma & una procedura legale/informatica regolamentata dalla legge italiana, in
grado di garantire nel tempo la validita legale di un documento informatico.

La conservazione digitale ha quindi legalizzato il documento informatico, equiparandolo a quello cartaceo,
rendendolo non alterabile, autentico e integro nel tempo.
L’opponibilita ai terzi & infatti garantita da:

* FIRMA DIGITALE
* SIGILLO ELETTRONICO QUALIFICATO
* MARCA TEMPORALE

Il sistema di conservazione assicura la conservazione, tramite |'adozione di regole, procedure e tecnologie,
dei documentiin esso conservati, garantendone le caratteristiche di:

e Jutenticita

e integrita
o affidabilita
o leggibilita

e reperibilita
La disciplina attualmente in vigore & regolamentata da tutta una serie di decreti tra i quali:

CAD di cui al Decreto Legislativo n.82 del 7 marzo 2005 - Il codice dell'amministrazione digitale, costituisce
un corpo organico di disposizioni che presiede all'uso dell'informatica come strumento privilegiato nei
rapporti tra la pubblica amministrazione italiana e i cittadini dello Stato, ha lo scopo di assicurare e regolare
la disponibilita, la gestione, |'accesso, la trasmissione, la conservazione e la fruibilita dell'informazione in

modalita digitale utilizzando con le modalita piu appropriate le tecnologie dell'informazione e della
comunicazione all'interno della pubblica amministrazione, nei rapporti tra amministrazione e privati e in
alcuni limitati casi, disciplina anche I'uso del documento informatico nei documenti tra privati.

D.P.C.M. 3 dicembre 2013 — Vecchie Regole tecniche in materia di sistema di conservazione, abrogate dalle

Linee Guida AGID fatte salve le seguenti disposizioni:

* art. 2 comma 1, Oggetto e ambito di applicazione;

* art. 6, Funzionalita;

* art. 9, Formato della segnatura di protocollo;

* art. 18 commi 1 e 5, Modalita di registrazione dei documenti informatici;
* art. 20, Segnatura di protocollo dei documenti trasmessi;

* art. 21, Informazioni da includere nella segnatura.

D.M. 17 giugno 2014, il quale ha introdotto importanti disposizioni tra cui:

*  TEMPISTICHE: la Conservazione Sostitutiva di TUTTI i documenti fiscali comprese le fatture
elettroniche, deve essere effettuata entro tre mesi dal termine per la presentazione della
dichiarazione annuale dei redditi (Es. Conservazione del periodo d’imposta 2017 scade il 31
Dicembre 2018)
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* Eliminazione della comunicazione dell'impronta da trasmettere all’agenzia delle Entrate (file XML),
sostituita da comunicazione manifestata dalla dichiarazione dei redditi (nel prospetto
“Conservazione dei documenti rilevanti ai fini tributari” del quadro RS del mod. UNICO)

* IMPOSTA DI BOLLO: Eliminazione della comunicazione preventiva e assolvimento dell'imposta di
bollo entro 120 gg dalla chiusura dell’esercizio a consuntivo (30 aprile se I'esercizio chiude al
31/12), & dovuta ogni 2.500 registrazioni e si versa tramite F24 e codice tributo 2501

Nuove Linee guida AGID del 10 settembre 2020 e successivamente rettificate il 18 Maggio 2021- Aggiornano
le attuali regole tecniche in base all’art. 71 del CAD, concernenti la formazione, protocollazione, gestione e
conservazione dei documenti informatici. Incorporano in un’unica linea guida le regole tecniche e le circolari
in materia, addivenendo ad un “unicum” normativo che disciplini gli ambiti sopracitati, nel rispetto della
disciplina in materia di Beni culturali. Termine di attuazione il 01 gennaio 2022.

A partire dalla data di applicazione le presenti Linee Guida, abrogano:

- ¢ il DPCM 13 novembre 2014, contenente “Regole tecniche in materia di formazione, trasmissione,
copia, duplicazione, riproduzione e validazione temporale dei documenti informatici”;
-« il DPCM 3 dicembre 2013, contenente “Regole tecniche in materia di sistema di conservazione”.

La conservazione dei documenti puo essere effettuata per diverse tipologie di documenti aziendali, anche
perché non esiste un numero chiuso di tipologie documentali da conservare digitalmente:
- Documenti fiscali obbligatori: fatture e note credito, comprese le fatture elettroniche, libri contabili

(registri IVA, libro giornale, registro cespiti, registro lettere d’intento)
- Documenti fiscali ausiliari: ordini, DDT, mastrini e schede contabili
- Libri societari: libro soci, libro adunanze e deliberazioni assemblee, ecc
- Documenti del personale: libri paga, libri matricola, cedolini, CUD, rilevazione presenze
- Dichiarazioni fiscali: Unico, Modello 770, Modello IVA, ecc.

- Documenti generici: contratti, corrispondenza, telegrammi, dichiarazioni, ecc.

Il modulo della Conservazione Digitale di seguito illustrato permette di gestire la Conservazione Digitale a
norma “In House”, quando cioé I'azienda decide di svolgere internamente I'intero processo di conservazione
e non darlo “In outsourcing”.

Il processo di conservazione e successivo a quello di archiviazione elettronica.

Infatti, vengono trasferiti in Conservazione i documenti precedentemente archiviati mediante opportune
procedure che verranno di seguito dettagliate.

| file vengono conservati in una directory del file system del proprio server, oppure su supporto esterno, a
scelta dell’azienda.
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| documenti conservati potranno essere richiamati e consultati nel documentale, ma non piu modificabili o
cancellabili.

Conservazione
a norma

: Documento
j dal gestionale

File system —t

Smart card con
certificato valido e
s

. - marca temporale
e [ri ; ()‘.

! Document Monqgemem Sysiem

Scansione Q | v

con barcode

Il processo di conservazione previsto dalla normativa

Obblighi preliminari

Per avviare un processo di conservazione occorre:
e Nominare il responsabile della conservazione
o Redigere il Manuale della Conservazione

e Essere dotati di marche temporali e di dispositivi per la firma digitale

Il responsabile della conservazione

Il Responsabile della Conservazione definisce e attua le politiche complessive del sistema di conservazione e
ne governa la gestione con piena responsabilita ed autonomia.

E una persona fisica che opera presso il Soggetto “Produttore” (il TITOLARE dell’oggetto di conservazione).
Per i soggetti diversi dalla Pubblica Amministrazione, il ruolo pud essere svolto da un un soggetto esterno
all’organizzazione, in possesso di idonee competenze giuridiche, informatiche ed archivistiche.

Nella Pubblica Amministrazione, il ruolo e previsto nell’organigramma dell’ente e pud essere svolto da un
dirigente o da un funzionario formalmente designato.

Il Responsabile della Conservazione, sotto la propria responsabilita, pud delegare lo svolgimento delle proprie
attivita o parte di esse ad uno o piu soggetti, che all'interno della struttura organizzativa, abbiano specifiche
competenze ed esperienze. Tale delega, riportata nel manuale di conservazione, deve individuare le
specifiche funzioni e competenze delegate.
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Ha i seguenti compiti definiti dalla normativa:

a. definisce le caratteristiche e i requisiti del sistema di conservazione in funzione della tipologia dei
documenti da conservare, della quale tiene evidenza, in conformita alla normativa vigente;

b. gestisce il processo di conservazione e ne garantisce nel tempo la conformita alla normativa vigente;

c. genera il rapporto di versamento, secondo le modalita previste dal manuale di conservazione;

d. genera e sottoscrive il pacchetto di distribuzione con firma digitale o firma elettronica qualificata, nei
casi previsti dal manuale di conservazione;

e. effettua il monitoraggio della corretta funzionalita del sistema di conservazione;

f. assicura la verifica periodica, con cadenza non superiore ai cinque anni, dell’integrita degli archivi e della
leggibilita degli stessi;

g. al fine di garantire la conservazione e I'accesso ai documenti informatici, adotta misure per rilevare
tempestivamente ['eventuale degrado dei sistemi di memorizzazione e delle registrazioni e, ove
necessario, per ripristinare la corretta funzionalita; adotta analoghe misure con riguardo
all'obsolescenza dei formati;

h. provvede alla duplicazione o copia dei documenti informatici in relazione all'evolversi del contesto
tecnologico, secondo quanto previsto dal manuale di conservazione;

i. adotta le misure necessarie per la sicurezza fisica e logica del sistema di conservazione

j. assicura la presenza di un pubblico ufficiale, nei casi in cui sia richiesto il suo intervento, garantendo allo
stesso l'assistenza e le risorse necessarie per l'espletamento delle attivita al medesimo attribuite;

k. assicura agli organismi competenti previsti dalle norme vigenti I'assistenza e le risorse necessarie per
I'espletamento delle attivita di verifica e di vigilanza;

I. provvede, per gli organi giudiziari e amministrativi dello Stato, al versamento dei documenti
conservati all'archivio centrale dello Stato e agli archivi di Stato secondo quanto previsto dalle norme
vigenti;

m. predispone il manuale di conservazione e ne cura l'aggiornamento periodico in presenza di cambiamenti
normativi, organizzativi, procedurali o tecnologici rilevanti.

Puo delegare uno o piu compiti a soggetti da lui delegati.

Il manuale di conservazione

Afavore del Titolare il suo Responsabile della Conservazione ha il compito di redigere ed aggiornare il proprio
Manuale di Conservazione al fine di descrivere dettagliatamente I’organizzaione, i soggetti coinvolti ed i ruoli
svolti dagli stessi, il modello di funzionamento, la descrizione del processo, la descrizione delle architetture e
delle infrastrutture utilizzate, le misure di sicurezza adottate e ogni altra informazione utile alla gestione e
alla verifica del funzionamento, nel tempo, del sistema di conservazione.

Il Manuale di Conservazione ¢ per legge un documento informatico e va conservato digitalmente a norma.

I manuale di conservazione € un documento informatico che riporta, almeno:

a) i dati dei soggetti che nel tempo hanno assunto la responsabilita del sistema di conservazione,
descrivendo in modo puntuale, in caso di delega, i soggetti, le funzioni e gli ambiti oggetto della delega
stessa;

b) lastruttura organizzativa comprensiva delle funzioni, delle responsabilita e degli obblighi dei diversi
soggetti che intervengono nel processo di conservazione;

c) ladescrizione delle tipologie degli oggetti sottoposti a conservazione, comprensiva dell'indicazione dei
formati gestiti, dei metadati da associare alle diverse tipologie di documenti e delle eventuali eccezioni;

d) la descrizione delle modalita di presa in carico di uno o piu pacchetti di versamento, comprensiva della
predisposizione del rapporto di versamento;

e) la descrizione del processo di conservazione e del trattamento dei pacchetti di archiviazione;

f) lamodalita di svolgimento del processo di esibizione e di esportazione dal sistema di conservazione con
la produzione del pacchetto di distribuzione;
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g) la descrizione del sistema di conservazione, comprensivo di tutte le componenti tecnologiche, fisiche e
logiche, opportunamente documentate e delle procedure di gestione e di evoluzione delle medesime;

h) la descrizione delle procedure di monitoraggio della funzionalita del sistema di conservazione e
delle verifiche sull’integrita degli archivi con I'evidenza delle soluzioni adottate in caso di anomalie;

i) la descrizione delle procedure per la produzione di duplicati o copie;

j) itempi entro i quali le diverse tipologie di documenti devono essere scartate ovvero trasferite in
conservazione

k) le modalita con cui viene richiesta la presenza di un pubblico ufficiale, indicando anche quali sono i casi
periquali & previsto il suo intervento;

I) le normative in vigore nei luoghi dove sono conservati i documenti.

Dispositivi per la firma digitale e la marca temporale

Prima di procedere alla conservazione sostitutiva occorre procurarsi i dispositivi necessari per apporre la
firma digitale e la marca temporale sui documenti che andranno in conservazione.

b
@/,,é(‘

Per sottoscrivere con firma digitale documenti informatici, & necessario essere dotati di un dispositivo di
firma che puo essere richiesto ad uno dei soggetti autorizzati (Certificatori) inseriti nell’elenco disponibile via
Internet per la consultazione all’indirizzo http://www.digitpa.gov.it/firma-digitale/certificatori-accreditati.

Al medesimo indirizzo sono anche disponibili i link ai siti web dei singoli soggetti sui quali sono indicate le
modalita operative da seguire.

La firma digitale e I'equivalente elettronico della firma autografa, ed ha il suo stesso valore legale. Associata
ad un documento elettronico ne garantisce l'integrita, I'autenticita e la non ripudiabilita. L'elemento
essenziale di un sistema di firma e rappresentato da una coppia di chiavi crittografiche asimmetriche, residen-
ti in un dispositivo sicuro (es. smartcard) e dal corrispondente certificato che il certificatore accreditato rila-
scia al titolare dopo averlo identificato con certezza. L'identificazione del titolare puo avvenire in modo diret-
to oppure tramite un soggetto delegato (Registration Authority).

Il certificato, conforme agli standard internazionali e alle norme di legge, garantisce I'associazione tra una
chiave pubblica e I'identita del suo titolare, in modo inalterabile e verificabile da chiunque. Il certificato e
normalmente allegato alla firma digitale, consentendo a chi riceve un documento firmato di accertarne I'ori-
gine e |'attendibilita.

La Marca Temporale ¢ il risultato della procedura informatica, con cui si attribuisce, ad uno o  pil
documenti informatici, un riferimento temporale opponibile ai terzi. La Marca Temporale € un servizio,
offerto dall’Ente Certificatore, che permette di associare data e ora certe e legalmente valide a un documento
informatico, consentendo quindi di associare una validazione temporale opponibile a terzi. (Cfr. Art. 20,
comma 3 Codice dell’Amministrazione Digitale Dlgs 82/2005).

Il soggetto che eroga la marca temporale & anche detto Time-Stamping Authority (TSA) ed e disciplinato dal
D.P.C.M. 30 marzo 2009 — “Regole tecniche in materia di generazione, apposizione e verifica delle firme
digitali e validazione temporale dei documenti informatici”.
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Il flusso secondo la normativa

Come descritto nelle Linee Guida AGID, per una corretta conservazione dei documenti e indispensabile
gestire il documento fin dalla sua formazione. Questo rappresenta la migliore garanzia per il corretto
adempimento degli obblighi di natura amministrativa, giuridica e archivistica.

Le tre principali fasi della gestione documentale sono la formazione, la gestione e la conservazione.
Nell’ambito di ognuna delle suddette fasi si svolgono una serie di attivita che si distinguono per complessita,
impatto, natura, finalita e/o effetto, anche giuridico, alle quali corrispondono approcci metodologici e prassi
operative distinte.

Nella fase di formazione devono essere perseguiti obiettivi di qualita, efficienza, razionalita, sistematicita,
accessibilita e coerenza alle regole tecniche che presidiano la formazione dei documenti informatici, tenendo
in debito conto le esigenze e i bisogni pratici del lavoro quotidiano.

Al tal fine, risulta decisivo avvalersi di un valido e completo manuale di gestione documentale, di workflow
documentali, sistemi di Document & Content Management, come il DMS, che siano basati su elevati livelli di
automazione ed interoperabilita.

Nella fase di formazione e gestione € indispensabile raccogliere le informazioni necessarie alla corretta
conservazione dei documenti. Tali informazioni possono essere raggruppate in queste sezioni:

¢ Identificativo del documento: identificativo univoco e permanente del documento informatico
all'interno del sistema e registrazione dell'impronta HASH del documento (Algoritmo minimo HAS
256)

¢ Modalita di formazione: previste dalla norma quattro modalita:

= g)creazione tramite utilizzo di strumenti software che assicurino la produzione di documenti
nei formati previsti in allegato 2

=  p) acquisizione di un documento informatico per via telematica o su supporto informatico,
acquisizione della copia per immagine su supporto informatico di un documento analogico,
acquisizione della copia informatica di un documento analogico

= ¢) memorizzazione su supporto informatico in formato digitale delle informazioni risultanti
da transazioni o processi informatici o dalla presentazione telematica di dati attraverso
moduli o formulari resi disponibili ad utente

= d) generazione o raggruppamento anche in via automatica di un insieme di dati o
registrazioni, provenienti da una o piu banche dati, anche appartenenti a piu soggetti
interoperanti, secondo una struttura logica predeterminata e memorizzata in forma statica

¢ Tipologia Documentale: ¢ la tipologia dei documenti archiviati nel DMS

e Dati di Registrazione: prevedono la tipologia di flusso, se in entrata in uscita o interno, il tipo di
registro se presente, la data di registrazione ed il numero del documento.

e Soggetti: assumono grande importanza. | ruoli sono molteplici ed alcuni obbligatori per la
conservazione. Per i privati il Soggetto che effettua la registrazione, I’ Autore per i documenti interni,
il Mittente per i documenti in entrata o in uscita. | soggetti sono tipizzati e possono essere di tipo
Persona Fisica, Persona Giuridica, Amministrazione italiana o estera.

e Oggetto: Descrizione riassuntiva del contenuto del documento con evetuali 5 chiavi di ricerca
opzionali

e Riservato: se il documento e riservato o no

¢ Identificativo del formato: indica il formato del documento e deve essere compreso tra quelli previsti
dall’Allegato 2 delle linee guida AGID dove viene indicato, in modo molto dettagliato, quali formati
possono essere portati in conservazione, quali no e quali hanno delle restrizioni (es. non tutti i .pdf,
ma solo PDF/A e PDF/B)
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e Verifica: Check di controllo presenza Firme elettroniche, Sigillo o Marca temporale e della conformita
delle copie immagini previste nelle Linee Guida. | controlli su Firme, Sigilli e Marca Temporale sono
eseguiti automaticamente dal DMS

e Aggregazioni: dato opzionale. E I'identificativo di aggregazioni documentali, come fascicoli, repertori
o registri

e Allegati: E necessario identificare qual & il documento primario e gli eventuali allegati

¢ Versione del documento e tracciature modifiche: da rilevare se presenti Annullamenti, Rettifiche,
Integrazioni o Annotazioni di documenti conservati. In questo caso sara necessario rilevare il
Soggetto Autore della modifica di tipo Persona Fisica

¢ Tempo di Conservazione: dato opzionale. Definisce il numero di anni del periodo di conservazione
ed e utile per eventuali processi di scarto (eliminazione dei documenti conservati)

¢ Note: dato opzionale

Per agevolare la rilevazione di queste informazioni nel DMS ¢ prevista la possibilita di definire, per i dati
obbligatori, dei default per Tipologia/Formato documenti, per Tipologia e per Titolare di
conservazione/Tipologia. | default potranno, comunque, essere modificati operando manualmente sui dati
del singolo documento.

Oltre alle informazioni sui documenti, & necessario porre grande attenzione ai formati dei file che possono
essere conservati. L'Allegato 2 della nuova normativa indica in modo molto dettagliato quali formati possono
essere portati in conservazione, quali non possono, e quali hanno delle restrizioni (es. non tutti i .pdf, ma solo
PDF/A e PDF/B). Sara quindi necessario abilitare i possibili formati da conservare, selezionandoli da un
estratto dell’Allegato 2 presente nei Tipi di File (vedi Manuale Amministratore), dove, oltre alle estensioni,
saranno indicate le fattibilita e le limitazioni.

Se un’estensione non fosse presente in quest’elenco (esempio .txt) sara possibile aggiungerla, ma dovra
essere dichiarata nel proprio manuale di conservazione e si dovra inserire una valutazione di interoperabilita
il cui risultato dovra essere conforme alle linee guida AGID. Si raccomanda, pertanto, di utilizzare
esclusivamente i formati idonei previsti dalla normativa per la conservazione dei documenti informatici.

Il flusso di conservazione descritto dalla normativa prevede:

a) l'acquisizione da parte del sistema di conservazione del pacchetto di versamento per la sua presa in
carico;

b) la verifica che il pacchetto di versamento e gli oggetti contenuti siano coerenti con le modalita previste
dal manuale di conservazione e con i formati previsti

¢) lagenerazione in modo automatico del rapporto di versamento con I'esito delle verifiche effettuate. Il
rapporto verra sottoscritto con la firma del responsabile della conservazione o di un suo delegato
secondo le modalita descritte nel manuale di conservazione;

d) la preparazione del pacchetto di archiviazione e la sottoscrizione, con firma del responsabile della
conservazione, e 'applicazione della marca temporale sulla base delle specifiche della struttura dati e
secondo le modalita riportate nel manuale della conservazione

e) lapreparazione e la sottoscrizione con firma digitale del pacchetto didistribuzione ai fini dell’esibizione
richiesta dall'utente.
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Il processo puo essere illustrato nello schema seguente:

SISTEMA DI CONSERVAZIONE

Disponibile RdV

con esito di
\ presa in carico PdV

A

Se Esito
Posivitvo

Generazione dell'Indice

del Pacchetto di
Archiviazione

Produttore

Rapporto di Versamento
RdV UNI SInCRO
11386:2010
Firma Digitale RdC

Indice Pacchetto di
Archiviazione
iPdA UNI SInCRO
11386:2010
Firma Digitale e Marca
Temporale RAC

Selezione del Lotto di
Documenti e pre-verifica

Metadati

Se verifiche positive

Se dati mancanti
Messaggio di errore|

Pacchetto di
Versamento
PdV UNI SInCRO
11386:2010

Verifica del PdV e
generazione del
Rapporto di Versamento,

Generazione del

Pacchetto di
Archiviazione

Pacchetto di
Archiviazione
PdA

Creazione Indice del
Pacchetto di
Distribuzione

STORAGE

Pacchetto di

Distribuzione
PdD

A

Generazione del
Pacchetto di

Distribuzione

Utente Abilitato

2

Indice Pacchetto di
Distribuzione
iPdD UNI SInCRO
11386:2010

Firma Digitale RdC

Richiesta di distribuzione
del PdD

Da questo schema si evince che i soggetti che entrano nel processo di conservazione sono i seguenti:

RESPONSABILE DELLA CONSERVAZIONE
Definisce e attua le politiche del sistema di conservazione e ne
governa la gestione. Puo avere uno o piu delegati; redige il manuale

della conservazione

-

UTENTE ABILITATO

Persona o Ente che interagisce con i servizi di un sistema di
gestione informatica dei documenti e/o di un sistema per la
conservazione dei documenti informatici, al fine di fruire delle

informazioni di interesse

\(Guardia di Finanza e Agenzia delle Entrate in caso di verifica) )

~

PRODUTTORE

Produce il pacchetto di versamento ed & responsabile del
trasferimento del suo contenuto nel sistema di conservazione
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Inoltre, la normativa introduce il concetto di Pacchetto informativo:

Pacchetto informativo

“Contenitore logico che racchiude uno o pil oggetti di conservazione con i
relativi metadati, oppure anche i soli metadati riferiti agli oggetti di
conservazione” (Allegato 1 — Glossario/Definizioni)

Pacchetto di versamento

“Pacchetto informativo inviato dal produttore al sistema di conservazione
secondo il formato descritto nel manuale di conservazione”

(Allegato 1 — Glossario/Definizioni)

Pacchetto di distribuzione

“Pacchetto informativo inviato dal sistema di conservazione all’utente in
risposta ad una sua richiesta di accesso a oggetti di conservazione”

(Allegato 1 — Glossario/Definizioni)

Il Processo di conservazione sostitutiva attuato tramite il documentale

Il processo prevede le fasi dettagliate di seguito.
Archiviazione dei documenti e Indicizzazione dei metadati
| documenti da conservare devono essere prima di tutto archiviati nel documentale.

Nel momento in cui i file vengono acquisiti, vengono archiviati, attribuendo loro i metadati necessari alla loro
indicizzazione.

Come abbiamo visto nei paragrafi precedenti, le informazioni obbligatorie alla conservazione sono molte ed
articolate, per agevolare quindi la loro compilazioni, & stata prevista la possibilita di gestire una serie di valori
di default per tipologie/estensione documento, per tipologia e per Soggetto di conservazione/tipologia, che
verranno descritti successivamente.

Sara comunque sempre possibile, forzare i default, operando manualmente sui dati per singolo documento.
Anche se i documenti vengono versati via KnosAPl o web service, sara possibile forzare in toto o in parte, i
dati di default, passando un json o xml contente le informazioni.

Generazione del pacchetto di versamento e del rapporto di versamento

Il sistema provvede all’invio al sistema di conservazione dei documenti oggetto di conservazione accorpati
nei pacchetti di versamento. Lo stesso genera un documento informatico in formato xml che attesta
I'avvenuta presa in carico dal sistema dei documenti e le relative impronte (rapporto di versamento). Il
rapporto di versamento contiene anche il riferimento temporale.

La procedura di estrazione e di formazione del PdV viene eseguita dall’utente in base alle categorie di
conservazione che sono state configurate.

Generazione del pacchetto di archiviazione

Per ogni pacchetto di versamento viene generato un pacchetto di archiviazione ovvero un insieme di
documenti conservati con i relativi metadati (compreso il codice hash) e corredato di un indice in formato
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xml previsto dalle regole tecniche. Tali file che compongono il pacchetto di archiviazione vengono conservati
in specifiche cartelle del server.

Conservazione sostitutiva

Il processo di conservazione sostitutiva si realizza appieno e termina nel momento in cui viene apposta la
firma digitale e la marca temporale sull’indice del pacchetto di archiviazione da parte del responsabile della
conservazione ovvero del delegato.

Modalita di esibizione e consultazione

All'interno delle cartelle di conservazione & possibile effettuare la ricerca di uno o piu documenti, attraverso
uno specifico programma (vedi paragrafo “Le ricerche all’interno delle cartelle di conservazione sostitutiva:
KnosCS Explorer”)

L’esibizione a norma avviene solo tramite il Pacchetto di Distribuzione, in questo caso occorre effettuare una
richiesta al sistema compilando un filtro di ricerca che utilizza i metadati con cui i files sono stati indicizzati.

| file selezionati vengono reperiti da un apposito servizio all’interno del sistema di conservazione e vengono
resi scaricabili all'interno di un file compresso, in un percorso definito dall’utente; insieme ai file viene
scaricato anche l'indice del PdD che contiene le impronte dei documenti e che & nel formato xml previsto per
I'indice del PdA. Su tale indice viene apposta la firma digitale del Responsabile della Conservazione o dei suoi
delegati.

Gestione dei documenti da inviare in conservazione
| documenti da inviare in conservazione devono innanzitutto essere archiviati nel documentale ed ereditano

i metadati, necessari per il corretto invio, dalle impostazioni di default (v. Capitolo 9 La Conservazione
Sostitutiva del Manuale Amministratore).

Per verificare la situazione del singolo documento I'utente dovra entrare in modifica della pubblicazione, Tab
documenti, evidenziare un documento e con il tasto destro del mouse, selezionare Documento -> Modifica
le proprieta: si aprira la consueta finestra di modifica delle proprieta che avra il Tab aggiuntivo ‘Dati di
conservazione’

o o e e ) e ey )

I O e ¥ LT e e
—

ﬂl--ln' ; e R

Fie  £a T Fv_1017 2021 05_0zpar Copia rlerimento
Timbro e firma (DMS client) ¥
Sostituisci »
Cancella ™
Duplica
Gt
[res—— Documento(*) esempioFimaxml p7m
Convertiin paf

Descrizione:
Versione del documentol*) 1.0 Datal*;: 18 /10 /2021 [$1%€ 16 : 41 : 4B (UTC+02:00)
Tipo file: File -

I e —
Contenuto del file:
Didascalia:

Paragraph  w  (font ereditato) v | (dimensioneereditata) v | 4 v g v

[ox ] wauuin ]
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Selezionandolo saranno visualizzati, in forma ridotta, i dati relativi alle impostazioni della conservazione:

Modifica documento

Documento(*): esempioFirmaxml .p7m

Descrizione:

Versione del documento(™): 1.0 Data(): 19 /10 /2021 [3] %€ 16 : 41 :48 (UTC+02:00)
Tipo file: Fil2 -

I Contenuto del file | Visualizzazione rapida documento _

>

Controllo firme & marche temporali

Stato: Verifica completata RIPETI CONTROLLO

Firmato digitalmente || Sigillato elettronicamente | Marcatura temporale

(B 3 Modalita di formazione: © valori di default @ impostazioni utente
[ W Tipologia documentale: O valori didefault @ e
IOl W Tipologia di flusso: O valoridi defaull_ @i ——

(B W Dati di registrazione: O valori di default @ impostazioni ulente

(W W Soggett: O valori di default @ impostazioni utente

[§B W Chiave descrittiva: O valori di default @ impostazioni utente

o
>

Wl N Riservato: O valori di default @ impostazioni utente
| 3 dentificativo del formato:

(N W Verifica: O valori di default @ impostazioni utente
»
(SN W Versione del documento: O valori di default @ impostazioni utente
| 3 Tracciatura modifiche:
| 3 Tempo di conservazione: O valori di default @ impostazioni utente

qe- |

(*) campi obbligatori -

(=2 (=)

La prima sezione € relativa al ‘Controllo delle firme e marche temporali’ che riporta I'esito delle verifiche
effettuate sul file dal servizio KnosSignVerifier (v. capitolo 9 del Manuale Amministratore).

In caso di errore saranno indicati sia lo Stato, che risultera in ‘Errore in verifica’, che una descrizione dell’errore
rilevato.

Controllo firme e marche temporali

Stato:  Errore in verifica RIPETI CONTROLLO

Firmato digitalmente  Sigillato elettronicamente | |Marcatura temporale

Errore: Dal documento (1176, 1) nome:0000001176_0001) esempioFirma&MarcaDetached[P7M].xml.p7s non & stato possibile estrarre il documento originale

In caso di verifica andata a buon fine lo Stato risultera ‘Verifica completata’ e, se presenti, saranno apposti i
check su Firmato/Sigillato/Marcato

Controllo firme e marche temporali

Stato: Verifica completata RIPETI CONTROLLO

Se la visualizzazione del documento avviene prima che il servizio abbia eseguito la verifica, lo Stato potrebbe
risultare ‘Verifica in corso’.

Controllo firme e marche temporali

Stato: DISABILITA CONTROLLO

Firmato digitalmente | | Sigillato elettronicamente | | Marcatura temporale
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Nella seconda parte, invece, sono elencate le sezioni di dati che saranno sempre visualizzate come da
immagine:

-
() ) Modalita di formazione: O valori didefault @ impostazioni utente

) ’ Tipologia documentale: Ovalori didefault @ impostazioni utente

) ’ Tipologia di flusso: Ovalori di default @ impostazioni utente

() ) Dati di registrazione: QO valori didefault @ impostazioni utente
(N W Sogge Ovalori di default @ impostazioni utente
) ’ Chiave descrittiva: O valori di default mpostazioni utente

o>
’ Classificazione:

o)
s

o
:

() ) Versione del documento: mpostazioni utente

’ Tempo di conservazione:

4|

(") campi obbligatori -

OK ANNULLA

Premendo il bottone * sulla singola voce, verra visualizzato il contenuto della sezione dati , mentre
premendo CTRL? saranno aperte tutte le sezioni .

Contenuto del file | Visualizzazione rapida documento

»

Controllo firme e marche temporali

Stato: Verifica completata RIPETI CONTROLLO

Firmato digitalmente |  Sigillato elettronicamente  Marcatura temporale

[ @l Modalita di formazione: O valori di default @ impostazioni utente

Modalita di formazione: = A- creazione tramite utilizzo di strumenti software che assicurine la produzione di documenti nei formati previstiin allegato 2

B- acquisizione di un documento informatico per via telematica o su supporto informatico, acquisizione della copia perimmagine su supporto
=> informatico di un documento analogico, acquisizione della copia informatica di un documento analogico

C- i 12 su supporto in ico in formato digitale delle informazioni risultanti da transazioni o processi informatici o dalla
presentazione tel ica di dati medulio f lari resi dispenibili ad utente

D

oragg to anche in via au ica di un insieme di dati o registrazioni, provenienti da una o piu banche dati. anche

appartenenti a pid soggetti i 3 una logica e atain forma statica

98 @ Tipologia documentale: Q valori di default @ impostazioni utente

Tipologla documentale: Fatture clienti

(WA g Tipologia di flusso: O valori di default @ impostazioni utente
Tipologia di flusso: In uscita -
[Wh gl Dati di registrazione: O valori di default @ impostazioni utente

Valore definito per ia dic ione e tipologi @
(WA 4l Soggetti: O valori di default @ impostazioni utente

Valore definito per tipologia ed estensione file

Q valori di default @ impo

ANNULLA
L M I S

Come precedentemente indicato, i valori obbligatori vengono popolati dalle impostazioni di default;
pertanto, in questa sezione avranno sempre il check ‘Valori di default’.
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Aprendo le sezioni dati risulta che alcune informazioni sono immediatamente disponibili altre, invece,
riportano la dicitura ‘Valore definito per....” : in questo caso i dati effettivi saranno visibili solo quando il PdV
risultera nello stato ‘Pronto per la firma’ (v. capitolo successivo ‘Flusso operativo’.

E consentito, fino a quel momento, eseguire modifiche ed impostare nuovi dati che, nell’esecuzione del
processo di conservazione, avranno la priorita rispetto ai valori di default.

Per poter effettuare modfiche, I'utente dovra mettere il check su Impostazioni utente’ e procdedere alle
variazioni.

(@A 4l Modalita di formazione: @ valori di default O impostazioni utente

Modalita di formazione: (O A - creazione tramite utilizzo di strumenti software che assicurine la produzione di documenti nei formati previsti in allegato 2

®B- i e diun fi ico pervia ica o su supporto i ico, acquisizione della copia perimmagine su supporto informatico di un documento
::> analogice, acquisizione della copia informatica di un decumento analogico

(& € - memerizzazione su supporto informatico in formato digitale delle infermazioni risultanti da transazieni o processi informatici o dalla presentazione telematica di dati
attraverso moduli o formulari resi disponibili ad utente

(0 D- generazione o fagar anche in via di un insieme di dati o registrazioni, provenienti da una o pil banche dati, anche appartenenti a pil soggetti
interoperanti, secondo una struttura logica predeterminata e memorizzata in forma statica

Vi sono, inoltre, delle sezioni dati che sono esclusivamente compilabili manualmente (non obbligatorie):

e (lassificazione: sono dati archivistici generalmente utilizzati dalla Pubblica Amministrazione.

Indice di classificazione:

Descrizione:

Piano di classificazione:

e [dentificativo del formato: dati relativi al prodotto software con il quale & stato generato il
documento (Adobe, Microsoft etcc)

Identificativo del formato:

Prodotto Software

Mome Prodotto:
Versione Prodotto:

Produttore:

e Aggregazione: indicare I'eventuale presenza di aggregazioni di documenti

Tipo Aggregazionel"):

Id Aggregazione(*):
Serie Documentale

Serie Di Fascicoli

(") campi obbligatori

Coc | wounsn

e Tracciatura modifiche: qualora il documento selezionato sia una ‘modifica’ di un documento gia
presente, nella stessa o in altra pubblicazione, in questa sezione & possibile tracciarne le variazioni.
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Premendo il bottone » verra immediatamente richiesto il tipo di modifica: aprire la combo e

seleziona il tipo :

Tipo modifica:

=]

Annullamento
Rettifica
Integrazione
Annotazione

Dopo la selezione saranno visibili i campi relativi alle informazioni da inserire divisi in due parti: quella

relativa all’ autore della modifica e quella relativa al documento originario. Dovra, inoltre, essere

inserita la data della modifica

Tipo modifica: Integrazione

e |

-

Soggetto autore della modifica

Cognome:
E> Mome:
Codice Fiscale:

Indirizzi digitali di riferimento:

Data modifica: i

X
Versione precedente del documento

Impronta:
I:> Algoritme:
Identificativo:

Selezione documento

UTILIZZA LUTENTE CORRENTE COME AUTORE DELLAMODIFICA § SELEZIONA LUTENTE AUTORE DELLA MODIFICA

N

Ora modifica: K wic+oz00

%<2

Soggetto autore della modifica: per indicare I'autore della modifica & possibile

o Utilizzare il bottone I e bl  In guesto modo i campi

saranno automaticamente compilati con quelli dell’'utente.

RV P2 SR N T ate -2 ONALUTENTE AUTORE DELLA MODIFICA ] aprira una finestra nella quale

saranno visualizzati gli Utenti DMS per i quali sono stati inseriti, nell’anagrafica utente, i ‘dati
di_conservazione’ (v. Manuale amministratore Cap. 4 Configurazione del Sistema ->

Utenti,Gruppi e Ruoli)

O & s001 Cinzia comminimin@teamsystem.com
Visualizza/ricerca per; @ Nome () Nome completo
Filtro per Gruppi/Ruoli disabilitato
& 5001 Cinzia . ammininin @) teamsystem.com
-
- I’ag:l CACIETE = [ ok | annuia | cancella

Compilare direttamente i campi del soggetto.
Inserire la data della modifica e, eventualmente, I'ora.
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Versione precedente del documento per compilare questa sezione si dovra procedere alla selezione
del documento originario per il quale si sta tracciando la modifica. Premendo su “« siaprirala finestra
di selezione che proporra automaticamente la pubblicazione nella quale si stanno eseguendo le
modifiche: posizionarsi sul Tab Documenti e con un doppio click selezionare il documento

Versione precedente del documento
Impronta:

Algoritmo:

Identificativo: 0

Old @Tesio TROVA 1,60%R (1 B [3] hatano vgBQ
oo vece: 2T S
& Tutte le pubblicazioni
© AZIENDA
© CONSERVAZIONE SOSTITUTIVA
S ESTENSIONI
S FIRMA TS DIGITAL
& TESTVARI
cMs
© POLYEDRO
4 »
M # Pag1 » Mo =8t
e e
I e ) e ) e el
[t v e | - Do |
0 2 Fie £ %)0007A12020 01 08.01035310414-TeamSystem paf 28K8
CIIG: File £ () 7 1101641790702 1LIE6G.xmlpTm 6958 bytes
W Comprendi sottocartelle o) »
R Trascina qui sopra i file da allegare

Naturalmente I'utente potra, eliminando I'ld pubblicazione indicato, ricercare il documento in altre
pubblicazioni.

Una volta selezionato il documento saranno compilati dati relativi a Impronta, Algoritmo e
Identificativo. Al termine la sezione si presentera in questo modo:

gl Tracciatura modifiche:
Tipo modifica: Integrazione v

Soggetio autore della modifica

Cognome: Soninleine
Nome: Cinzia
Codice Fiscale: S

Indirizzi digitali di riferimento: c.susislms@teamsystem.com

UTILIZZA LUTENTE CORRENTE COME AUTORE DELLA MODIFICA SELEZIONA L'UTENTE AUTORE DELLA MODIFICA
Datamodifica: 27 /10 /2021 [S]X  Oramodifica:

3 WUTC+02:00)
e del
Impronta: 01667f75127b188d 3b46e042bided45279a7a26e2a0fe29302b00b62a5471a0e
Algoritmo: SHA-256
Identificativo: 1162 1
Selezione documento

e Note: campo facoltativo di testo
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Una volta che sara terminata la procedura di creazione del pacchetto di versamento e che lo stesso sara
nello stato pronto per la firma (vedi capitolo successivo), i valori di default assegnati al documento
risulteranno visibili e non modificabili :

Documentol"): 0191 A12020_07 22.01035310414-TeamSystem _pdf

Descrizione:

Versione del documentol*): 1.0 Data(*y 12 f11 12021 [513€ 11 :51 :32 (UTC+01:00)
Tipo file: File A

| ey

|

Documento in

Controllo firme e marche temporal
Stato: Verifica completata |:>

Firmato digitalmente Sigillato elettronicamente Marcatura temporale

[Wh 4 Identificativo documento:
Impronta: bi6dieb9dbse09e2437dce871bacfeB146d8813faa356c 711ddaa0c 185abB6a
Algoritmo: SHA-256

Identificativo: 1279 1

(W 4 Modalita di formazione:

Modalita di formaziene: © A-creazione ilizzo di strumenti softy h la di documenti nei isti in allegato 2
B- izione diun de ico pervia o su supporto i isizione della copia perimmagine su supportoinformatico di un documento
analogice, acquisizione della copia i ica di un analogico

C - memorizzaziane su supparto informatice in fermato digitale delle risultanti da pr iodalla telematica di datl atiraverso.
moduli o formulari resi disponibili ad utente

D-generazione o anche invia di un insieme di dati o registrazioni, provenienti da una o pill banche dati, anche appartenenti a pil soggetti
interoperanti, secondo una struttura logica predeterminata e memorizzata in forma statica

oK ANNULLA

(@8 4 Tipologia documentale:

Flusso operativo
Dopo aver eseguito le operazioni viste nel capitolo precedente sara possibile procedere alla conservazione
dei documenti. Di seguito le procedure da eseguire .

Creazione del Pacchetto di Versamento

Posizionarsi nella cartella di catalogo dei pacchetti di versamento.

Con “Tasto destro > Nuova pubblicazione” creare la nuova pubblicazione con Tipologia “CS -Pacchetto di
versamento”.

Oggetto:

Periodo di imposta:

X X5

Datainizio: Lot Bs
Data fine: I [318581%

Descrizione("):

Titolare - IdPaese:
Titolare - PartitalVA:
Titolare - CodiceFiscale:
Titalare - Denominazione:
Titolare - Nome:

Titolare - Cognome:
Titolare - CodiceUfficio:
IdCliente:

CS- Lotto: PdVin redazione
TokenCS: 1388

SELEZIONE PUBBLICAZIONI PREPARAZIONE LOTTO PER LA FIRMA ELIMINALOTTO
i Lo Lwe  lioww

M| % Pag 0 Ll M1 (1))

(*) campi obbligatori

s,
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Compilare, obbligatoriamente, tutti gli attributi e premere il bottone ‘Selezione pubblicazioni’ per selezionare

i documenti che formeranno il pacchetto.

01- Ricerca documenti gestionale

Oggetto:

cvlw

Azienda:

= v 10203040505

Cliente:
Fornitore:
Commessa:
Progetto:

Tipo documento:

cvlw

Numero documenta:

Data documento:

0 @3
o B2
m I
‘

H 4 Pag:1

1%

195

» M o1103]
B Includi pubblicazion collegate dall
INSERISCI SOLO LE PUBBLICAZIONI SELEZIONATE

, | Pubblicazioni inserite nel lotio

BN ——

INSERISCI TUTTE LE PUBBLICAZIONI FILTRATE

M |#pPag0o W M 00[0]

| ok ] mmuowsLezionaTE | RimuoviTuTTO

Nella ricerca vengono automaticamente compilati i campi del filtro che sono stati gia inseriti nella
pubblicazione del pacchetto (nell'immagine precedente il campo ‘Azienda’).

Premendo il bottone ‘CERCA’, quindi, € possibile visualizzare i documenti selezionati che non sono gia stati

inclusi in alcun pacchetto.

E previsto, inoltre, di poter indicare se conservare tutte le versioni dei documenti mettendo I'apposito flag

01-Ricerca documenti gestionale

W Conserv tute e versoni deidocument LSRG

Indicare i palamem di selezione perla ricerca e premere il pulsante [Cerca]. Per una guida
all'i ricerca [Guida alla ricerca]

Con i pulsanti “Inserisci solo le pubblicazioni selezionate” o “Inserisci tutte le pubblicazioni filtrate” inserire le

pubblicazioni nel pacchetto.

Pubblicazioni W Conserva tutte e versioni dei documenti [N
Indicare parametri di selezione perla premereil pulsante [Cercal. Per una guida allimpostazione dei parameri di ricerca premere i pulsante [Guida ala ricercal
M| # Pag » M
9: 'S-ChiaveDi + FatturaPA e notifiche)
INSERISC| SOLO LE PUBBLICAZIONI SELEZIONATE | INSERISCI TUTTE LE PUBBLICAZIONI FILTRATE

Sezionale

10203040505 AGID3F ROSS! FA_ORG_2021 05102021 G_2021 ACQ

05 AGID1F JFF E CENTRALE FAORG 202110  Faturaricevuta 45781 12102021 ORG_2021 ACQ

[ € 1184 10203040505 AGID2F  PUBBLICAAMMINISTRAZIONE ESTERA FAORG 202110  Famuraricewita 5253 11102021 ORG_2021_ACQ

0 @ ns 05 3 se FAORG 202110  Fatturaricevuta 45099 12102021 ORG_2021 ACQ

4 13
M ¥ Pag: 1 » M o11[4)

:ml

OK RIMUOWI SELEZIONATE RIMUOVI 0
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In questa fase si potra, utilizzando gli appositi bottoni, selezionare e rimuovere alcune pubblicazioni o
rimuoverle tutte, o confermarle premendo il bottone OK. In questo modo sara generato il Pacchetto di
Versamento in stato Redazione

e

=K

m Tempi Esecuzione/Note Cataloghi Notifiche e-mail | Pubblicazioni collegate

Oggetio: 26/11 Test Conservazione PUBBLICA AMMINISTRAZIONE Fatt. Ricevute

I S N T S - X
@ Consorzio Biblioteche Padovane Associate  PUBBLICA AMMINISTRAZIONE PUBBLICA. ONE  D: i PA1310
1
@9 FATTURARICEVUTA PA Fattura Fornitori

Periodo di imposta: 01

Datainizio: 01 /10 /201 [3]88

Dala fine: 21 /10 f20n [F]88

Descrizione(*). 6/11 Test Conservazions PUBBLICA AMMINISTRAZIONE Fatt, Ricevute

Titolare - IdPaese:
Titolare - PartitalVA:
Titolare - CodiceFiscale:
Titolare - Denominazione:
Titolare - Nome:

Titolare - Cognome:
Titolare - CodicelUfficio:
IdCliente:

CS-Loto: PdV in redazione
TUkenCS 1390

5ELEZIONE PUBBLICAZIONI PREPARAZIONE LOTTO PER LA FIRMA ELIMINA LOTTO
o et [ T
ice documento ipo documento
: Ragione sociale + Cognome m . =

(€9 1382 PUBBLICAAMMINISTRAZIONE AGID1F  AZIENDA ZERO UFF ORDINANTE CENTRALE FA_PA 2021 10 Fattura ricevuta 6565/
() 1357 PUBBLICAAMMINISTRAZIONE 2 TEAMSYSTEM SERVICE SRL FA_PA_2021_10 Fattura ricevuta 2568
(9 1349 PUBBLICAAMMINISTRAZIONE AGID2F  PUBBLICA AMMINISTRAZIONE ESTERA FA_PA_2021 10 Fattura ricevuta 6254!

SALVA § SALVAEDESCI NOTIFICA ANNULLA CHIUDI

Con gli appositi pulsanti, 'utente puo:

e tornare alla selezione delle pubblicazioni
e preparare il lotto per la firma (v. paragrafo successivo)
e eliminare il lotto

Preparazione per la firma

Se il pacchetto & terminato ed e pronto per la firma, occorre utilizzare il pulsante “Preparazione lotto per la
firma”, in modo da far transire di stato la pubblicazione del pacchetto; contemporaneamente il programma
crea nel file system della conservazione la cartella del pacchetto in lavorazione, in cui verranno archiviati i
documenti che lo compongono. Tale cartella verra identificata con la data e I'ora di creazione.

Periodo i Imposta: 2021

Dataiinizio: 01/03 /201 [3I88X

Doatve 3 /03 120m 2188
Descrizione(*): prova Fatt Emesse (Tit_Prod - Sfrant) 1pdf e 1xml.p7m.tsd Soggetto: | &c| &

Categoria: FATTURA EMESSA

Controllo progressivi: i

Titolare - IdPaese: Registro Progressivi:  FATTURE EMESSE.
Titolare - ParttalVA: .
Percorso: bE; 15 00,0756 (1290)

Titolare - CodiceFiscale:
Pubblicazioni elaborate: 0
Titolare - Denominazione:

Fi tiz
Titolare - Nome: ile esportat: 0

Titolare - Cognome:

Titolare - CodiceUfficio: AWIA | ANNULLA-

IdCliente:
CS-Lotto: PdVin redazione
TokenCS: 1290
path: test 13: 1-15 09.0756 (1290)

SELEZIONE PUBBLICAZIONI | PREPARAZIONE LOTTOPERLAFIRMA | ELIMINALOTTO

e
nome. 4§ Tipo documento
 Codics [+ Ragionesocile mn-m

€ 1279 10203040505 AGID1C  AZIENDAZERO UFF ORDINANTECENTRN.E Fattura Vendita
‘

M # Pag: 1 » Moy
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Se non viene riscontrato alcun errore il programma restituisce la segnalazione :

Preparazione lotto per la firma

Soggetto: 10203040505 | s irm s

Categoria: FATTURA EMESSA
Controllo progressivi: ~ Si
Registro Progressivi: FATTURE EMESSE

Percorso: D:\teamsystem\Conservazione sostitutiva test 1310 Sfrantumatini\2021\PdA\2021-11-02 11.18 47 (1220)
Pubblicazioni elaborate:  2/2
File esportati: 4

Lotto esportato e pronto per la firma

[wowsia | covera
B ——

Premendo il bottone ‘Conferma’ la pubblicazione transisce di stato in “Pronto per la firma”.

Durante questa fase, se previsto, sara effettuato il controllo sui progressivi e, qualora sia stato impostato il
‘Consenti Deroghe’ (v. manuale Ammistratore Cap. 9), la pagina presentera I’elenco degli eventuali errori con
la descrizione e ID della pubblicazione coinvolta (saranno visualizzati solo i primi 10, ma sara indicato il nr
totale degli errori riscontrati) :

Preparazione lotto per 1a firma

Soggetto 610 | Soggetto C
Categorta: Falture clientl

Controlio progressivi: I
Registro progressivi FC
Percorso: CAC TS_DMS\ 2020-03-08 12.48.39 (101898)

Pubblicazion! elaborate: 18/18
Flle esportatt 2
Errore in controlio progressivi

1l primo progressivo del PAV & inferiore ail'ulimo del Registro: la pubblicazione §1229 ha progressivo 1, Fultimo progressivo del registro FC & 3

La data del primo documento del PdV & antecedente alf ultima data del Registro: 1 pubblicazione §1229 ha data 2016-01-01, Multima data del Registro FC &: 2019-01-10
Document| con progressivo duplicato 1a pubblicazione 81229 e  pubblicazione 34975 hanno Progressivo 1

Document! con progressivo duplicato: ia pubblicazione 94975 e a pubblicazione 101432 hanno Progressivo 1

Documenti con date non sequenziait: Ia pubblicazione 101412 con progressivo 1 ha data 2019-10-14, 1a pubblicazione 21937 con progressivo 2 ha data 2016-01-01
Document! con progressivo duplicato: a pubblicazione 91937 ¢ 1 pubblicazione 101433 hanno Progressivo 2

Document con date non sequenziall: 1 pubblicazione 101433 con Progressivo 2 ha data 2019-10-14, la pubblicazione 101533 con progressivo 2 ha data 2019-01-11
Document! con progressivo duplicalo: ta pubblicazione 101433 e ta pubblicazione 101533 hanno progressivo 2

Document! con date non sequenziail: Ia pubblicazione 101533 con progressivo 2 ha data 2019-01-11. 1a pubblicazione 35513 con progressivo 3 ha data 2016-01-01
Document| con progressivo duplicato: la pubblicarione 35513 e a pubbiicazione 101434 hanno progressivo 3

Totale erort: 21

CONSENTI DEROGHE VISUALIZZA RAPPORTO DEROGHE SCARICA RAPPORTO DEROGHE

AWIA | ANNULLA

Sara possibile accedere alle pubblicazioni in errore cliccando direttamente sull’ld permettendo, quindi,
all’utente di allegare eventuali documenti di liberatoria e/o di eseguire le opportune modifiche. In caso il
numero degli errori sia superiore a 10, utilizzare il bottone ‘Visualizza rapporto Deroghe’.

Come da immagine precedente, I'utente avra a disposizione i seguenti ‘bottoni’ :

= Consenti Deroghe
= Visualizza rapporto Deroghe
= Scarica rapporto Deroghe
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Consenti deroghe: permette di convalidare i dati anche in presenza di errori. Dopo aver confermato di
consentire la deroga, sara richiesto di digitare un codice casuale di 4 cifre per ulteriore conferma.

nb-swslwiswm?: 1030 dice nb-sesteiind: 1030 dice
Si & certi di voler consentire una deroga al controllo dei progressivi per Digitare il seguente codice per confermare |'operazione: 4205 €&
tutti i casi segnalati (2)2 &

Annulla
Annulla
—

L’'operazione sara registrata e visibile nel tab LOG della pubblicazione.

o [ o [ T

Visualizza: ¥ Tutto [J Notifiche viae-mail [J Cambidistato () Modifiche agliattributi (] Modifiche ai documenti [EYccilolzlT.Y
Ordinamento: () Crescente (® Decrescente

I = T [ -
7z 0

“ 08/04/202015:03:29 Modifica degli attributi della pubblicazione 1727

Admini
“ 08/04/2020 14:44:40  Esecuzione dell'azione [4802] ‘Genera Pacchetto di Archiviazione' sulla pubblicazione 1727 7 0 Admini
o 14:44:29 ione del documento ‘RdV.xml.p7m' alla licazione 1727 1727 2 Admini
@ 08/02/202014:44:06  Esecuzione dell'azione [4801] ‘Genera Pacchetto di Versamento' sulla pubblicazione 1727 727 0 Admini
€ 08/02/202014:44:06  Modifica degli attributi della pubblicaziona 1727 1727 0 Admini
Io 08/04/2020 14:44:00 CS - PdV - Deroga sul ivi. PdV ogh i iV . BJ 127 0 Admini
o 14:43:50 ione del documento ‘RapportoDerogheCe ivixml xis' licazione 1727 i 1727 1 Admini
4‘ »
M 4 pag:1 L AL BTIIE]

SALVA EDESCI NOTIFICA ANNULLA CHIUDI
S e

Visualizza rapporto deroghe: premendo il pulsante si aprira una pagina con il dettaglio completo degli errori
rilevati (anziché i primi 10 della pagina iniziale). Cliccando sul link presente nella colonna ‘Id pubblicazioni’,
I'utente potra accedere in modifica della pubblicazione stessa e procedere alle correzioni necessarie.

Id. del Pacchetto di Versamento (PdV) della Ci i [of ia di C i iz g gl ivi Data inizio PdV Data fine PdV
2636 1| AZIENDA Sp A FattureEmesse 2017 Registro fatture emesse . 01/08/2017 30/09/2017
Ultima data del Registro Progressivi Prima data del PdV
22/05/2002 22/09/2017
Ultimo progressivo del Registro Primo progressivo del PdV
281 8
N. Info Progressivi Date I¢l. Pubblicazioni
1 ||l primo progressivo del PdV & inferiore all'ultimo del Registro 8 27/09/2017 2618
2  Documenti con progressivo duplicato 8 2618, 2620
3  Documenti con progressivo duplicato 9 2623, 2633
4 Documenti con date non sequenziali 9.1 27/09/2017, 22/02/2017 2633, 2624
5 | Documento mancante 10
6  Documenti con progressivo duplicato 1" 2624, 2627
7 Documenti con progressivo duplicato " 2627, 2629
8  Documenti con date non sequenziali 11, 11 27/09/2017, 22/09/2017 2629 2630
9 Documenti con progressivo duplicato " 2629, 2630
10 Documenti mancanti Da13a1g
11 Documenti con progressivo duplicato 19 2619, 2621
12  Documenti con progressivo duplicato 19 2621, 2635
13 Documenti con progressivo duplicato 20 2622 2634

Scarica rapporto deroghe: premendo il pulsante si eseguira il download del rapporto deroghe in formato
excel. Per aprire il file sara necessario confermare la richiesta

Microsoft Excel X

Il formato e I'estensione di '‘RapportoDerogheControlloProgressivixml (2).xls' non corrispondono. Il file potrebbe essere danneggiato o non sicuro. Se non si considera attendibile I'origine,
| non aprirlo. Aprire comunque il file?
I Si I | No E
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| dati presenti saranno uguali a quelli visualizzati con ‘Visualizza rapporto deroghe’ ma non saranno presenti

i link per accedere in modifica delle publicazioni

2 Cerca
File  Home Inserisci Layoutdipagina Formule Dati  Revisione Visualizza ~Guida
=2 RN = I Barradeta formula O\ [ B |8 i eeve =
Normale Anteprima Layout di Visualizzaziont | (3 ol Zoom 100% Zoom Nuova Disponi  Blocca ZN‘*“"“
interruzioni di pagina pagina personalizzate | ' selezione | finestra tutto riquadri = e o]
Visualizzazioni cartella di lavero Mosira Zoom Finesira
=1
a 8 c o € 3 s H
1 . Y | | | Datainisiopdv_| _Data fine pdv
2] 2638 1| AZIENDAS.p.A, FattureEmesse 2017 Registro fatture emesse __ 01/05/2017 30/05/2017
3
4 Uitima dats del & Prima data del Pav
5 22/05/2002 22/0372017
6
7 del Registra | 1
5] 261 B
s
0w | Progressivi | 1. Pubblicazioni
u| 1 [ 27/09/2017 2518
12| 2 [ [ 2638, 2620
13| 3 ] 2623, 2633
4| 4 an 27/08/2017, 22/09/2017 2633, 2620
15| s 10
I 1 2624, 2627
7| 7 1 2627, 2629
I 1 27/08p2m17, 22/09 /2017 2629, 2630
9| 9 1n 2629, 2630
| 10 Da13a18
2| 1 19 2619, 2621
2| 12 19 2621, 2635
3| 13 20 2622, 2638
s

Il rapporto deroghe risultera come allegato al PdV .

Modifica pubblicazione 101897

nlmrmu_

File xml.xis

19KB 02/04/202013:06:49 1.0

59bf1caaeddc3d624e3bcaddi5dIb19b

Per poter generare il Pacchetto di Versamento, I'utente dovra premere ‘Consenti Deroghe’.

Modifica del Pacchetto di Versamento

Quando il pacchetto di versamento € nello stato ‘Pronto per la firma’ & possibile modificarlo aprendo la

relativa pubblicazione ed utilizzando il pulsante “Modifica

Lotto”:

PdV pronto per la firma
TokenCS: 1220

path: D: \Conservazione test 1310

MODIFICALOTTO | ELIMINA LOTTO

IH

© 1152 10202040505 AGID3C

Cliente

* Codice | Ragi :
% Codice |4 Ragione sociale

@ 1150 10203040505 AGID1C
4
| # Pag:1

Ll M iAri]

AZIENDA ZERO UFF ORDINANTE CENTRALE

"1\PdA\2021-11-02 1118.47 (1220)

a a
4 Cognome |4 Nome

ROSSI MARIA

il pacchetto torna in stato di “Redazione” ed e, quindi,

composizione.

possibile apportare delle modifiche alla sua

Le pubblicazioni inserite in un pacchetto appaiono con il simbolo della conservazione sostituiva : NON

potranno essere cancellate ed i documenti ad esse allegat

Facendo tasto destro su una di queste pubblicazioni si apr

+ Data creazione

Pubblicazione
Operazioni massive
Cancella

Copia riferimento
Duplica pubblicazione
Copia dati pubblicazione
Check out

Checkin

Aggiorma

[ 7666

4| 4 Pag: 1

i non potranno essere variati.

e il menu contestuale:

Cliente (Alyante)

Modifica...

Pubblica su CMS
Pubblicazioni collegate...
Notifica...

Stampa...

Log...

Conservazione Sostitutiva.
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Selezionando “Conservazione sostitutiva” viene aperta una finestra che consente di visualizzare i dati relativi
alla conservazione;.

Documenti avviati alla Conservazione Sostitutiva per la pubblicazione 1177

Conservazione Sostitutiva

Id doc.: 1

Mome file: esempioFima&MarcaDetached64[TSD].xml.p7s

Id. Lotto CS: 1212

Id. Token CS: 1214

Percorso: D: ‘onservazione test PA 121012021\PdA\2021-11-16 14.10.56 (1314)
Soggetto: Consorzio Biblioteche Padovane Associate

Categoria: FATTURA RICEVUTA PA

Oggetto: Test tracciature modifiche lasciando check su valori default . Fatt Fornitori PUBB AMM utente Cinzia
Data creazione: 16/11/2021 14:10:55

Esercizio: 200

Data inizio lofto: 01/01/2021

Data fine lotto: 16/11/2011

Deserizione: Test tracclature modifiche lasciando check su valori default . Fatt Fornitori PUBBE AMM utente Cinzia
Controlle progressivi: Mo

Registro Progressivi:

Premendo “Apri lotto” viene aperto il Pacchetto di Versamento che a sua volta contiene, nel Tab Riferimenti,
la pubblicazione del relativo Pacchetto di Archiviazione. L'informazione, eventualmente, & presente anche
nel Tab ‘Pubblicazioni Collegate’.

Modifica pubblicazione 1236 - Google Chrome

A Nonsicuro | nb-scalabrin2:1310/knos/web/ObjectFul Edit.asp?IdSite=0&IdObject=1236 Q

Im Documen | Destinatari | Azioni | Workiiow | Tempi Esecuzione/Note Cataloghi Noifiche e-mail | Pubblicazioni collegate

Tipo riferimento: @ Intemo (O Documente ) Estemno

Id pubblicazione: -
Descrizione:
INCOLLARIFERMENTO | sava | ANNULLA

D | e = (= P s e =S s ===

] 1238 CS-Pacchetio di Archiviazione Conservato PERSONAFISICA PdV Fatture Fornitore

SALVA SALVAEDESCI NOTIFICA ANNULLA CHIUDI

Quindi viene tracciato tutto il flusso conservativo
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Creazione del Pacchetto di Archiviazione: apposizione di firma digitale e marca temporale

Il responsabile della conservazione (o un suo delegato) ha a disposizione un cruscotto che visualizza tutti i
pacchetti preparati e pronti per la firma.

Occorre a questo proposito avviare il client di firma precedentemente installato, utilizzando I'icona sul
desktop:

zione Sostitutiva - Ge

TEST_ONLY

APNSDaemon

01-01-2021 Sfrantumatini 8 C | FATTURA

Periodo di
1 J-npowa i s }
Pronto perla frma | PDD x Pav 1226 | 2021 E [or-011500 | Srantumatis 8 C | FATTURA EMESSA

(/)" Poplica Fima ai PD dellclenco |

Nella videata appaiono le credenziali per accedere al DMS; con il pulsante “Carica certificati” occorre inserire
le credenziali del dispositivo di firma digitale (che quindi dovra essere inserito nella porta USB del proprio
computer).

Con il pulsante “Carica Pubblicazioni” viene aggiornata la porzione di video sottostante che riporta I'elenco
dei pacchetti in stato “Pronto per la firma”, suddividendo la videata tra pacchetti di versamento e pacchetti
di distribuzione.

Per avviare il processo occorre fare doppio clic sulla singola riga che rappresenta il pacchetto. Il programma
visualizza la videata successiva con I'elenco dei file contenuti nel pacchetto:

ostitutiva - Gestione Pacchetti -

Sto KnoS |hitp://NB-S8missBRINg. 1310
£
| Password | 1l @ ()

Cari TEST_ONLY | |Informazioni sul certificato ~

Certificati selezionato

S o

Uente  |cinzia

Blenco PdV  Dettagli Pacchetto  Log Attivita
Benco File Da Conservare  Rapporto di Versamento

Blenco File Conservati Indice Pacchetto di Archiviazione

N Fie fisico Nome file originale (o2
1 files\1188_2.pdf 0007_A1.2020_01_08.01035310414-

2 files\1188_3.xml.p7m 1T01641790702_1JE6G.xml.p7m

3 files\1195_3.pdf 00301_A2 _20190907 _12345678911

4 files\1195_6.xml esempio.xml <
c &la\11AE 7 o T T P W uy o e

< >
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Con il pulsante “Crea indice” viene generato I'indice del pacchetto di archiviazione:

™ Conservazione Sostitutiva - Gestione Pacchetti - Versione PkNet:1.9.41.32 /test

Sto KnoS [hitp./ SRR 1310

Uente  |cnzia

lPasswoldl

Blenco PV Dettagli Pacchetto  Log Attivta

Benco File Da Conservare  Rapporto di Versamento

EBlenco File Conservati

N. File fisico Nome file originale A,
1 files\1188_2.pdf 0007_A1.2020_01_08.01035310414- =
2 files\1188_3.xml.p7m 1T01641790702_1JE6G.xml.p7m
3 files\1195_3.pdf 00301_A2 _20190907 _12345678911
4 files\1195_6.xml esempio.xml
c Elasl 440 9 a9~ T N PN I 2 ¥
< >

Crea Indice

\

TEST_ONLY

v \ sul certificato

APNSDaemon

<?xml version="1.0" encoding="utf-8" ?>

<sincro:PIndex

xmins:xsi="http://www.w3.0org/2001/XMLSchema

-instance”

xmins:sincro="http://www.uni.com/U3011/sincro v

-v2/"

Indice Pacchetto di Archiviazione

v

||CN=-6DDEC428-D9B-427E-

>

p‘ Applica Firma e Marca

O Ba

’]”p"" il PdV da elat

Utilizzando il pulsante “Applica firma e marca

TSA (marca temporale).

E’ possibile anche firmare massivamente i pacchetti, PdV o PdD , selezionando il pulsante “Elaborazione

” II

Periodo di Data Inizio Data Fine
StatusName Title + £ tarvid v Barcode Azienda
Pronto per la fima | PDD x Pdv 1226 | 2021 01-01-1900 01-01-1900 Sfrantumatini & C | FATTURA EMESSA

massiva”, in questo caso la procedura non si ferma a visualizzare il contenuto dei singoli pacchetti

Una volta che il processo & completato, nel DMS il pacchetto di versamento passa in stato “Conservato in

PdA” e viene generata una nuova pubblicazione di tipologia “Pacchetto di Archiviazione”:

Old. @ Testo [N TRovA

Tutte le pubblicazioni
S AZIENDA
S ENTE PUBBLICO
BT
S dms.teamsystem@gmail.com

S cinzia prova

= & CONSERVAZIONE SOSTITUTIVA
PACCHETTI DI VERSAMENTO
a

PACCHETTI DI DISTRIBUZIONE
Conservazione Lynfa
POLYEDRO
CMs

D Home & Utenti™ )X Amministrazione ™

€ Senvizi e moduli aggiuntivi ™

Upload Manager ™

? Guida ™

nit”

indice viene firmato e marcato temporalmente; a questo
proposito il programma richiede le credenziali della firma digitale e le credenziali per I'accesso al servizio di

ADMINISTRATOR

rooticaron | K ] B rabere R
o7 6 Jrome lromso [ rowsosmpone Fommao  omme 1t s
[m] E 1724 Conservato Fatture marzo 2014 2014 01-01-2014 31-12-2014 AZIENDASpA
O E 1 Conservato Fatture febb. 2014 2014 01-01-2014 31-12-2014 AZIENDASpA
0 © 115 Consenvato Fatture mese di.... 2014 01012014 21122014 AZIENDASpA
[0 © 108 Consevato Fatture del mese... 2014 01-01-2014 21122014 AZIENDASpA
0 © 1705 Consenvato Fatture del mesedi... 2014 01-01-2014 31122014 AZIENDASpA
< >
M| 4 pag: 1 » M y1if6] = ¥,
(8T T T |7 Do 1% Drerione ¢ boocon—[¢ Vorone [e b |
O 1 File £a [] 2 IPdAxmlmim 7KB 20/06/201614:20:31 1.0 di Archivi; 5bf85cdb7e81b1274bbe7650620d1ea2
Oe: File $4 [Z report IPdAD 004bytes 20/06/201614:20:31 10 Rapport di firmato e marcato 8e5097507373cd0b0cdff8916ac1579a

Il Rapporto di Versamento viene archiviato nella pubblicazione del Pacchetto di versamento; I'Indice del
Pacchetto di Archiviazione firmato e marcato temporalmente viene archiviato nella pubblicazione del

Pacchetto di Archiviazione.

Nelle cartelle del server designate ad accogliere la conservazione, verra creata una cartella specifica per ogni
pacchetto di archiviazione, contenente i file conservati corredati dall'indice del PdA e dal rapporto di

versamento.
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Cancellazione/modifica del Pacchetto di Versamento

Per eliminare o modificare un pacchetto di versamento, anche se per lo stesso e gia stato creato il Pacchetto
di Archiviazione, e possibile utilizzare il pulsante:

1. “Modifica lotto” (se € gia firmato e marcato): in questo modo ritorna nello stato di Redazione
Dallo stato di Redazione utilizzare il pulsante “Elimina lotto” per eliminare definitivamente il lotto.
Se il Pacchetto di Versamento eliminato aveva gia generato un Pacchetto di Archiviazione, anche
quest’ultimo sara cancellato. Sara eliminata anche la relativa conservazione fisica nella cartella del
server.

Per modificare la composizione del pacchetto occorre invece utilizzare il pulsante “Selezione pubblicazioni”
e da qui aggiungere o cancellare pubblicazioni all’interno del lotto.

Se il pacchetto eliminato prevede il controllo dei Progressivi, occorre che i relativi contatori vengano corretti
manualmente riportandoli alla precedente impostazione. Per compiere questa operazione occorre
richiamare la categoria di conservazione dalla voce “Servizi e moduli aggiuntivi > Conservazione Sostitutiva
- Gestione”, tab “Progressivi”

Registro Progressivi: FATTURE EMESSE
Esercizio: 201
Data ultimo progressive: 31 /03 /2021 [5] 3¢
Ultimo progressivo: 112
[ ok ] awaa |

Creazione del Pacchetto di Distribuzione

Per poter procedere all’esibizione di un Pacchetto di Distribuzione, & necessario effettuarne una richiesta al
sistema procedendo come segue. Posizionarsi nella cartella di catalogo dei Pacchetti di distribuzione e con
“Tasto destro >Nuova pubblicazione” creare la nuova pubblicazione con Tipologia “CS -Pacchetto di
distribuzione”.

Modifica pubblicazione 4569
I ) e e e e e ) e e e

Oggetto
%
Periodo di imposta.
Data inizio U (188X
Data fine i [s188
Descrizione:
~
Titolare - IdPaese:
Titolare - PartitalVA:
Titolare - CodiceFiscale:
Titolare - Denominazione:
Titolare - Nome:
Titolare - Cognome:
Titolare - CodiceUfficio:
dCliente:
Salvataggio PdD su file system Si ONo
non come allegato):
Pacchetto di Distribuzione: In redazione:
N T S X S ™ S
M| Pag: 0 W M 0/0[0]
—_—
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Procedere con la compilazione degli attributi richiesti.

E possibile, qualora si abbiano molti PdD da elaborare, assegnare una priorita compilando il campo ‘Priorita
elaborazione’. Si tratta di un campo di tipo ‘Intero’: a numero piu alto corrisponde priorita maggiore (es. il
nr. 10 sara elaborato prima del nr. 5) .

Utilizzare il tasto “Selezione pubblicazioni” per scegliere quali documenti scaricare nel pacchetto di
distribuzione e, successivamente, utilizzare il pulsante “Preparazione PdD per la firma” per rendere firmabile
il pacchetto.

Il responsabile della conservazione (o un suo delegato) ha a disposizione un cruscotto che visualizza tutti i
pacchetti preparati e pronti per la firma. Occorre a questo proposito avviare il client di firma

=

precedentemente installato, utilizzando I'icona sul desktop:

i Conservazione Sostitutiva - Gestione Pacchetti ¥ -0 x|

Sito KnoS |http://knos > B infomzziond sl caticato -
Utente  [administrator Connesso i DS User Private Key 0 Eﬁ‘ I=Paola Lavezzaro, =l

Pronto per la fima

Pronto per la fima

Nella videata appaiono le credenziali per accedere al DMS; con il pulsante “Carica certificati” occorre inserire
le credenziali del dispositivo di firma digitale (che quindi dovra essere inserito nella porta USB del proprio
computer).

Con il pulsante “Carica Pubblicazioni” viene aggiornata la porzione di video sottostante che riporta I'elenco
dei pacchetti in stato “Pronto per la firma”, suddividendo la videata tra pacchetti di versamento e pacchetti
di distribuzione.

Per avviare il processo occorre fare doppio clic sulla singola riga del pacchetto di distribuzione da firmare.

Una volta effettuata la firma, il servizio “KnosPdDBuilder” genera il PdD allegandolo alla relativa
pubblicazione o salvandolo su file system (NB: verificare che il servizio sia attivo).
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Se allegato alla pubblicazione I'utente puo scaricarlo dove ritiene opportuno; il file € compresso (potrebbero
anche essere piu di uno in caso di numerosi documenti).

 Propiens | At [T eriveri | Destatai | Schems | Catlogh | Worktow | TempiEsecuzione/oe | Notfiche e-mai | Pubicazioncolegat | Pratche |
nlmnm__m
0 File [ categoriaCS_891xml 610bytes 17/11/20211620:57 10 FATTURA EMESSA

O 2  Fie £ [ infoxml 913bytes 17/11/202116:29:58 10 G test 1310 ini c355eaf2l 22059ec3d?33  undefi

o 3 File € ] IPdDoxml 3265 bytes 17/11/207116:39:58 10 Indice del PdD 1 3100

[m] 4 File ga Uo‘\PdDJtml.p?m 7802 bytes 17/11/202117:2253 10 Indice di Distribuzione 198¢a68i01f7e020d75e0b875eb0415d  7b9%b331beferc
O 5  Allegate #a []PdD7z001 10SKB 1771172021 17:2402 10 dec6a5119004aa04bdced3ab6207e538

Tra i vari file allegati alla pubblicazione, quello da scaricare contenente il PdD ¢ il PdD.7z.001 (nel caso ce ne
fosse pil di uno avrebbero estensione .002, .003, ecc).

Lo si scompatta con il programma 7zip che ¢ scaricabile gratuitamente.

Le ricerche all’interno delle cartelle di conservazione sostitutiva: DMS CS Explorer

Per poter rendere le cartelle della conservazione auto consultanti, & stato creato un motore di ricerca,
denominato DMS CS Explorer, che opera all'interno delle cartelle di conservazione e che rende possibile
ricercare e visualizzare i documenti conservati ai fini della loro esibizione e controllo.

Il file “KnoSCSExplorer.exe” lo si puo trovare nella cartella DMS\plugin (viene posizionato li dall’installazione)
e deve essere installato nella cartella di livello superiore del file system della conservazione sostitutiva
(esempio: la conservazione viene effettuata nella cartella del server E:\ConservazioneSostitutiva\NomeDitta,
allora il KnosCSExplorer.exe deve essere installato sotto E:\ConservazioneSostitutiva).

Se si vuole utilizzare tale programma dalla rete, € necessario avere accesso anche alla cartella della
conservazione.

Una volta eseguito il programma viene aperta una videata del tipo di quella seguente:

Cartela Conservazone Sostiutiva Categora Ricerca | FATTURA RICEVUTA - FATTURA RICEVUTA (909) v
Aende =) Eserciio (2022 [ ]
[B Conservazione sostitutiva test 1310 Sfrantumatini Cerca
=] Data [01/07/2022 9~ | [20107/2022 -] nel parametri
del
=] Fomitore | | |ac
i documenti
M P.IVA Fonitore | | conserval
Reimposta il fittro di
ncerca
con i valori di default
Nome fie Lotto Hash Eserczio  Data Fomitore
| [T01641790702 1XDGTxmlo7m 2022-07-20 10.27.00 (3527) | BD2BDDO3DC0220F045CBDAISICOBEL7 32054 E0E36E60061C14DDGIE2B54E301 | 2022 [19/07/2022 00:00:00
ITDRNMHLGGE30Z401W OLWCW.xlp7m |2022-07-20 10.27.00 (3527) | 62ABS89DB1180C99+: 1649D8538C 0B60B17AGEIDD20678E | 2022 19/07/2022 00:00:00 | AZIENDA Z1
[T01641790702 1XCAMxmlp7m 2022:07-20 10.27.00 (3527) | 9370DADES2E4514D0CBE7BASBCA4FASSI0FFFCCADER1 IE62ADDDICOBDI1 0434 | 2022 19/07/2022 00:00:00 | TEAMSYST|
| 1701641700702 1XDGToamip?m 2022.07-20 16.41.45 (3528) | BD2BDDOIDCO22DFO4SCEDAISICOBE1732054EOEI6EG0061C1 4DDGIEBBSAETNL |2022 119/07/2022 00:00:00 |
L 302401V OLWOW xm.p7m | 2022-07-20 16.41.45 (3528) FASCOBE0B17AGEIDD25676E | 2022 119/07/2022 00:00:00 | AZIENDA 2
» | [I01641790702 1XCAM.xmi.p7m 2022-07-20 16.41.45 (3526) oci 34 19/07/2022 00:00:00 | TEAMSYSTY
—
2022 (Numero PdA: 2)
< >

Nella parte di sinistra appare la/e cartella/e con i nomi delle aziende in conservazione: selezionando I'azienda
si aprono automaticamente gli esercizi conservati, con il numero dei pacchetti di archiviazione.
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Categoria Ricerca: vengono visualizzate solo le categorie di documenti che sono stati gestiti per la ditta in
conservazione.

Parametri: i parametri qui visualizzati variano in base a quanto parametrizzato per ogni categoria>tipologia
di conservazione

Una volta avviata la ricerca il programma restituisce i risultati in una vista che si autocompone in base ai
parametri di ricerca per quella categoria>tipologia di conservazione, oltre ai dati del file (nome, dati del lotto
di conservazione e ID della pubblicazione nel DMS, impronta).

Nel caso in cui la ricerca restituisse pilu di un file, I'elenco dei file & ordinabile e raggruppabile per ciascuno di
questi valori di parametro, cliccando sull’intestazione di ciascuna colonna.

Da qui, inoltre, e possibile aprire il file estrapolato cliccando sul nome del file: si aprira una nuova pagina del
browser e, in caso si tratti di una fattura elettronica, sara visualizzato con fogli di stile Assosoftware

X

@ 3518_1.html

C @ Archivio | D:/teamsystem/Conservazione%20sostitutiva%20test%201310%20Sfrantumatini/2022/PdD/Conservazione%20sostitutiv

Cedente/prestatore (fornitore)
Identificativo fiscale ai fini IVASMeHSSORRS
Cedice fiscale:
Denominaziche: Pewswegwmgs
Regime fiscale: RFO1 ordinario
Indirizzo: Via Vittorio Bertarelli 73

Cessionario/committente (cliente)
Identificativo fiscale ai fini IVA: Sddiiigdiits
Codlice fiscale:

Denominazione:Sirstwrekew
Ingirizzo: Viale talia 47
Comune: L Speziz Provincia 5P

Comune: Roma Provincia: RM
Cap: 00159 Nazione: IT

Cap: 19124 Nazione: IT
Pec alinalaled@losalonilis

Terzo Intermediaric
Identificativo fiscale ai fini Ivia: [T01641750702
Codica fiscale: 01641790702
Denominazione: Teamsystem Service srl

[ Tipologia documento [ a7 | Numero documento | Data documento | Codice destinatario |
[TD04 nota di credito | | 21 [ oi-0208 | Indicata PEC |
[ Causale |
|Rif s fatt 90-102-103-107 |
Descrizione Quantit Prezzounitario | UM sﬂ;;“ VA Prezzo totale

Gasolio It 1.892,00) 000s| It 22.00) 159,96|

(Gasolio It 31.593,00) 0003| It 22.00) 157,97

Benzina It 34993,00) opos| It 22.00) 17497]

o1 gnTERNO) Gasolio It 31.991,00] 000s] it 2200] 150.56]

RIEPILOGH| IVA E TOTALI
esigibilit iva / riferimenti normativi [ _%va [ speseaccessorie | am. Totale imponibile. Totale imposta
| tesigibilita immediata) 22,00] 552,560 143,63
Imposta bollo ‘ Sconto/Maggiorazione Art. Totale documento
I 796.49]
[ Modaliti pagamente [ Dettagli I Scadenze Importo |

I
[MPos Bonifico | |ata scadenza 01-10-2018 | 795,43

E possibile, inoltre, selezionare il file e con il tasto dx del mouse verificare se sono presenti file allegati.

Nome file Lotto Hash

IT01641790702 1XDGT.xml.p7m 2022-07-20 10.27.00 (3527) | BD2BDD03DC0O22DF04;

Visualizza Allegati Fattura Elettronica 3527) | 6278589081180
Torerou13527) | 9370DADES2E4614D0)

In caso positivo sara visualizzato un popup con i dati relativi al file. Cliccando sul nome file si aprira la pagina
di visualizzazione del documento. Premere ‘Chiudi Allegati’ per tornare alla pagina principale. In caso

negativo un messaggio avvisera |'utente che non sono presenti allegati.

P——
Tipo Data Descrizione
Pos.Fatt. Doc. Mum.Fatt. Fatt., Pos.All. Mome Allegato Allegato
o: 0314/2018/8 | 2018-0630 |1 i —— 2018

NB: nel file compresso del Pacchetto di Distribuzione viene automaticamente inserito I’explorer per rendere
consultabile il pacchetto stesso, ovunque venga copiato o trasferito
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La conservazione digitale per gli Studi Professionali che utilizzano Lynfa

Qualora i documenti da conservare arrivino nel documentale attraverso I'integrazione con Lynfa e lo Studio
intenda effettuare un servizio di conservazione per i propri clienti, & disponibile una funzionalita che consente
di eseguire la conservazione in modo massivo.

Infatti la funzione genera massivamente i Pacchetti di Versamento per tutti i clienti selezionati dello studio,
estraendo tutti i documenti associati e creando i relativi PdA e PdD a norma.

Creazione del lotto LYNFA
Creare una cartella di catalogo specifica, in cui deve essere inserita come modello una pubblicazione di
tipologia “CS - Lotto Conservazione (LYNFA)”.

Posizionandosi in questa cartella, con “Tasto destro > Nuova pubblicazione” creare la nuova pubblicazione
con Tipologia “CS - Lotto Conservazione (LYNFA)”.

e EEEEEE R
-

-:::-r.'::—m:—r::_ X

01679980183

car -r:—zz———_ x

€37 Dichiarazione Persone Fisiche Dichiarazione Persone Fisiche

i (LYNFA ® Tuttii i

m—azlma:lmmmmm X

200

oo oo
o0 oo

X
X

PV (LYNFA! Lotto in redazione

Per procedere & obbligatorio selezionare il soggetto che effettua la conservazione (lo Studio) ed una o piu
categorie di conservazione.

Poi, a scelta, inserire tutti i clienti LYNFA presenti nel DMS oppure selezionare quelli desiderati premendo il
radio button. Valorizzare inoltre almeno il periodo di imposta e scegliere tramite apposito flag se si vorra
successivamente:

e generare la pubblicazione PdD (Pacchetto di distribuzione)

e Firmare il PdD creato

e Creare il PDD solo su filesystem e non come allegato di una pubblicazione
Successivamente si puo’ procedere premendo il bottone “Prepara i PdV per la firma” che scatenera
un’operazione di creazione massiva dei pacchetti di versamento per tutti i clienti selezionati dello studio, in
base alle categorie CS precedentemente selezionate.

Se previsto saranno eseguiti i controlli dei progressivi con la possibilita di gestire, in caso di errore, le deroghe
come indicato al paragrafo precedente.
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CONFERMA

Una volta terminata I'operazione si potra procedere alla firma dei PdV generati tramite client di firma, come
gia illustrato nel paragrafo precedente del manuale.

CA2016\PAAI2019-07-24 143313 (25M)
Pubblicazioni processate: 472
File esportatt: 4

Lotto esportato @ pronto per la firma

annuLLA | CONFERMA

Di seguito la visualizzazione della pubblicazione del Lotto Lynfa quando si trova nello stato “Pronto per la
firma”.

Lista: ‘ | E 2377 Pronto per la firma C5 - Lotto multi-pacchetto (LYNFA)
Dettaglio:

I EEmemecmese—

e

- e | e s ot B —
©F amesies - ANOASpA N CONE ATN ATEOA NI RATN ATENOA

sronw e [ [ O ¥
F Ochusmm i - [ee—
O wnam Somrime .
3 tomb Somani e e e carT s L

] (3 S e ey e R e (S T
s
O s mex

. meex
[—
T — ~
R ~
& rvanen o sa
O In  Permpmm [ — .
0 I Pt - P Vs
ERE TR ——— 5. P Vs .
© I g 5 Pt  Vcres

Wwng  w Mok
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Nel momento in cui si esegue il processo di firma conil client di firma, vengono creatii PdA e successivamente
il processo continua autonomamente a generare anche tutti i PdD. Questi PdD in base alle scelte effettuate,
verranno creati solo su filesystem o come allegato alla pubblicazione PdD, con I'obbligo di firma o meno.

NB: Non & possibile, se non manualmente, cancellare i Pacchetti di Distribuzione nel file system una volta che
il processo di conservazione e firma di PdV e PdA & terminato.

La Conservazione digitale in outsourcing tramite il Servizio di Conservazione Cloud TeamSystem:
invio diretto da TS DMS

Premessa

Un’alternativa alla Conservazione On Site effettuata con il DMS, e quella di conservare i documenti nella
piattaforma di Conservazione Cloud TeamSystem (TS Digital Archive) n questo modo tutti gli adempimenti
legati al processo di conservazione saranno delegati al Servizio Ts Digital Archive (cct), ed i pacchetti di
conservazione non dovranno risiedere nel server locale ma saranno nel cloud.

Il processo parte sempre dall’archiviazione dei documenti nel DMS : da qui & possibile selezionare quali
documenti conservare, i quali, attraverso I'utilizzo del servizio KnosSendToCCT, vengono inviati al portale TS
Digital Archive. Inoltre sara possibile:

e  Utilizzare piu di una credenziale di produttore contemporaneamente
e |nviare in conservazione piu documenti di una stessa pubblicazione

| prerequisiti per effettuare tale processo sono:

Aver stipulato un contratto per il Servizio TS Digital Archive;

2. Aver opportunamente configurato il servizio KnosSendToCCT presente in ‘Servizi e moduli
aggiuntivi’> ‘Servizi’

3. Aver configurato il servizio KnosCheckCCT

Nel DMS esiste una voce di menu specifica che contiene le funzioni necessarie per svolgere le attivita di
selezione e controllo dei documenti da conservare in TS Digital Archive: “Servizi e moduli aggiuntivi ->
Conservazione Cloud TeamSystem”. Le funzioni previste sono:

e Gestione Documenti (v. capitolo del Manuale Amministratore)

e Gestione Produttori (v. capitolo del Manuale Amministratore)

e Associazione Tipologie — Schede di Servizio (v. capitolo del Manuale Amministratore)
e Invia pubblicazioni

e Visualizza stato pubblicazioni

e Rettifiche massive

'n' Servizi e moduli aggiuntivi ™

Barcode
Conservazione Sostitutiva Cliente

Conservazione Cloud TeamSystem “ Gestione documenti

Storicizzazione Gestione Produttori

Protocollo informatico pubblica amministrazione P Associazione: Tipologie — Schede di Servizio
Configurazione timbri Invia pubblicazioni

Certificati firma remota Visualizza siato pubblicazioni

Firma TS Digital Retiifiche massive

Servizi di cifratura
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Invia pubblicazioni
La funzione “Invia pubblicazioni” permette di selezionare le pubblicazioni che contengono documenti da
conservare e quindi di inviarli direttamente al servizio di Conservazione Cloud TeamSystem.

Dopo aver selezionato ‘Invia pubblicazioni’ si aprira la seguente pagina che possiamo considerare divisa in
quattro sezioni :

e Filtro diricerca

e Produttori

e Pubblicazioni

e Invio pubblicazioni selezionate

Oivome 2 vient ™ 3R Anminisazione = {0} Servizie modul aggiuntia ™ UpicadManager © 7 Guida © B 7 ADMINISTRATOR

Fitrodiricerca: Progutiort. © tuti @ selezionati € Conirolio sul codice azienda del produtiore

0- Ricerca generica ~ [ i s prodution abitati

Toologia: = B Inchudi pubiiiczzioni gia conservate Tutte fe pubbiicazioni
stato
Testo da ricercare:
o v
oggeto:
cv v
Ricerca pubblicaioni ucri catalogo:

s Ono X M|« pag GG
Ricerca pubblicaziont in conservazions sastutiva; INSERISCI SOLO LE PUBBLICAZIONI SELEZIONATE | INSERISCI TUTTE LE PUBBLICAZIONI FILTRATE

s Ono X a =
Anagrafica Unica:

< N I e N S R

Aziena:
cr v
Agen
Chent b @ pag o » M| opp) ]

Sezione ‘Filtro di ricerca’

L’'utente potra impostare un filtro seguendo le consuete regole. A prescindere dal filtro, verranno visualizzate
solo pubblicazioni abilitate all’invio in Ts Digital Archive (ossia pubblicazioni con Tipologie associate alle
Schede di servizio).

Sezione ‘Produttori’

Tutti: impostazione di default. Saranno prese in considerazione tutte le pubblicazioni, corrispondenti ai
requisiti impostati nel filtro di ricerca, anche se riferite a Produttori diversi, purché attivi.

Selezionati: consente di scegliere un Produttore specifico tra quelli attivi. Saranno, quindi, prese in
considerazione tutte le pubblicazioni corrispondenti ai requisiti del filtro di ricerca e aventi come Produttore
quello selezionato.

Produttori: @ tutti © selezionati 2 controllo sul codice azienda del produttore

Denominazione Azienda

2= ooumraane s
wem e e

14860826

» Mo

ANNULLA CANCELLA
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Controllo sul codice azienda del Produttore :

corrispondenza la pubblicazione sara scartata.

Sezione Pubblicazioni

In questa sezione saranno visibili le pubblicazioni conservabili estratte in base al ‘Filtro di ricerca’ impostato
e all’'eventuale selezione del ‘Produttore’. Sara visualizzata, inoltre, un’apposita colonna riportante il numero

se fleggato verifica che il Codice Azienda presente nella
‘Gestione Produttori’ corrisponda al codice ‘Azienda’ presente nelle pubblicazioni. In caso di mancata

dei documenti conservabili o gia conservati per ogni pubblicazione.

Sara possibile applicare ulteriori filtri utilizzando ‘Includi pubblicazioni gia conservate’, o aprendo la combo e

selezionando la voce pill appropriata:

Produttori: O tuiti @ selezionati + Controllo sul codice azienda del produttore

Tutti i produttori abilitati

O Ala 1 103932  Fatture clienti
0 Bl 0 103931  Fatture clienti
O8N0 o 2 103930  Fatture clienti
O&0 o 2 103928  Fatture clienti
4

M 4 pag: 1 » Pl 1/220(z1000]

fatture x conserv 1
in CCT risulta come rettifica. NON pid utili
fatture x conserv 1

fatture x conserv 1

¥ Includi pubblicazioni gia conservate

| Tuttete pubiicazioni

Tutte le pubblicazioni

Solo pubblicazioni con documenti conservabili

0 = ic
D Pubblicazioni con un solo documento conservabile
® |p i con pit i i
o~
Pubblicazlonlcondocumentigiaconserval
2-Azienda2 Mondora

Includi pubblicazioni gia conservate: da utilizzare nel caso in cui una pubblicazione contenga documenti gia
conservati e altri che si intende mandare in conservazione. Nella videata che segue, ad esempio, un

documento e gia stato conservato ed un altro risulta conservabile.

azioni gih cons

i gid ¢ -

s Tipologia ¥ Azenda
T e o o e [T

0 <% DE 103766 Fatture clienti
| 0O 1 103753 Fatture clienti
O8N0 1 103750  Fatture clienti

1

prova no cod azienda presente in Produtiore

Tipo 10 Sch. 2001 solo PDF metto anche 1 xml _ aﬂ!ndnxm\a 2-Azienda 2 Teamsystemn Service
L-Azienda 1 Esa Software
1-Azienda 1 Esa Software

Una volta stabiliti tutti i criteri di estrazione, saranno visualizzate le pubblicazioni coerenti con gli stessi e
I'utente potra scegliere se inserirne solo alcune, mettendo I'apposito flag, o inserire tutte le pubblicazioni

estratte utilizzando il bottone corrispondente

W includi pubblicazioni gi2 conservate

nl mdmh ' —
=D

-
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Tutte le pubblicazioni

103746  Fatture clienti FT ALYANTE 10/03 2-Azienda 2 Mondora

@ 2 o 103744  Fatture clienti FT ALYANTE 10/03 2-Azienda 2 Sfrantumatini &C

D 1 0 103742 Fatture clienti FT ALYANTE 10/03 2-Azienda 2 Teamsystem
[ D 1 o 103740 Fatture clienti FT ALYANTE 10/02 2-Azienda 2 Teamsystem Service
o D 1 0 103737 Fatture clienti 1-Azienda 1 Teamsystem Service N
4 »
|4 & Pag:1 W bl 1/20[954] =Hj

k ‘ INSERISCI SOLO LE PUBBLICAZIONI SELEZIONATE INSERISCI TUTTE LE PUBBLICAZIONI FILTRATE

-

e




Qualora fosse necessario, utilizzando il tasto dx del mouse, I'utente potra selezionare la pubblicazione e

modificarla, stamparla o visualizzarne lo stato di conservazione

W includi pubblicazioni gia conservate

Tt oo [t o
0 1 0

o M 2 0

Modifica...
(3} Stampa...

103746  Fatture clienti

103744  Fatture clienti

FT ALYANTE 10/03

FT ALYANTE 10/03

FT ALYANTE 10/03

Tutte le pubblicazioni

2-Azienda 2

2-Azienda 2

2-Azienda 2

v
T
r'y r'y
4 piPPO |4 PLUTO m

Mondora

Sfrantumatini &C

Teamsystem Service

Conservazione Sostitutiva_..

1-Azienda 1 Teamsystem Service

Una volta selezionate per l'inserimento, le pubblicazioni saranno ‘trasferite’ nell’effettiva sezione di invio a
Ts Digital Archive.

Sezione invio pubblicazioni selezionate

E’ la sezione in basso della videata di ‘Invio pubblicazioni’ e prevede tre TAB

e Pubblicazioni Selezionate

Pubblicazioni in fase di invio
Pubblicazioni in errore

Tutte le pubblicazieni

-

_ Pubblicazioni in fase diinvio | Pubblicazioniin emore
BT e e

M| 4 pag: 0 » P oo

INVIA SELEZIONATE INVIA TUTTO RIMUOVI SELEZIONATE RIMUOVI TUTTO

Pubblicazioni selezionate.

Saranno visualizzate le pubblicazioni precedentemente ‘trasferite’ dalla ‘Sezione Pubblicazioni’. In questa
fase il sistema verifichera, in base alle associazioni Tipologie/Schede Servizio ed ai filtri in esse impostati,
I'idoneita all’invio in Ts Digital Archive.

Eventuali problemi e discordanze saranno segnalati da apposita icona per la quale & stata creata una legenda
visibile aprendo la combo posizionata in alto a destra.

Pubblicazioniin fase di invio

Tutte le pubblicazioni hd

Pubblicazioni in errore

~ s Cliente LYNFA
v Oaggetto v Descrizione ™ - ™ —
y CodiceFiscale |y Denominazione/Cognome |y

L
@ Pubblicazioni pronte per I'invio in conservazione
0
&
(©]
[©]

INVIA SELEZIONATE INVIA TUTTO RIMUOVI SELEZIONATE RIMUCVI TUTTO

Pubblicazioni prive di file idonei alla conservazione
U D 103753 - provana cod azienda presente in Produtiore Conflitti sull'associazione Tipelogia - Scheda Servizio
[ @) 103744 FTALYANTE10/03 File i inferiori al minimo p
o ﬂ}_ 101894 FVLY - Prod. Ross e figli AZILY1Palmier- 16072537102 Palmieri-Russe-SRA File conservabili superiori al massimo previsio
o @ 101892 FVLY -Prod. Ross e figl AZILY2 GivkianEH 16032647107 Giuligfkg:fl— 2020 26-02-2020 1508 L2v
(. O 101891 FVLY -Prod. Ross e figl AZILY2 Girliani 2020 26-02-2020 1507 Lzv
4
M 4 pag1 L AL B0
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Sara, inoltre, possibile selezionare una pubblicazione e, utilizzando il tasto destro del mouse, modificarla,
stamparla o visualizzarne lo stato della Conservazione Sostitutiva.

‘ Pubblicazioni in fase diinvio | Pubblicazioni in errore Tutte le pubblicazioni v
=
D= N
( Stampa... Wi it FVLY - Prod. Ross e figli
Conservazione Sostitutiva...
M pag: 1 » b H
INVIASELEZIONATE || INIATUTTO || RIMUOVISELEZIONATE | RIMUOVITUTTO

NB: @ accettata la modifica degli attributi della pubblicazione, mentre per agire sull’area documenti e
necessario riportare la stessa nell’area ‘Pubblicazioni’ utilizzando il bottone ‘rimuovi selezionate’.

Qualora fosse necessario si potra:

= selezionare alcune pubblicazioni, mettendo I'apposito flag, e premere ‘Rimuovi selezionate’
= rimuovere tutte le pubblicazioni premendo direttamente ‘Rimuovi tutto’

In questo modo le pubblicazioni saranno trasferite nuovamente alla sezione ‘Pubblicazioni’
Per procedere all’invio in Ts Digital Archive sara possibile:

= selezionare alcune pubblicazioni, mettendo I'apposito flag e premere ‘Invia selezionate’
= inviare tutte le pubblicazioni premendo direttamente ‘Invia tutto’.

In entrambi i casi saranno processate solo le pubblicazioni contrassegnate dall’icona

_ Pubblicazioni in fase diinvio | Pubblicazioni in errore Tutte le pubblicazioni v
@ 103748 Fatture clienti FT ALYANTE 10/03 2-Azienda 2 Esa Software -
® 103746  Fatture clienti FT ALYANTE 10/03 2-Azienda 2 Mondora
@ 103742  Fatture clienti FT ALYANTE 10/03 2-Azienda 2 Teamsystem
@ 103740 Fatture clienti FT ALYANTE 10/03 2-Azienda 2 Teamsystem Service <

4 »
M« pag:1 » M e =g
I INVIA SELEZIONATE I INVIATUTTO RIMUOVI SELEZIONATE RIMUOVI TUTTO

Dopo aver premuto ‘Invia selezionate’ o ‘Invia tutto’, le pubblicazioni saranno visibili nel Tab ‘Pubblicazioni
in fase di invio’.

Pubblicazioni in fase di invio.

Si pud considerare un Tab di ‘transito’ nel quale saranno visualizzate le pubblicazioni precedentemente
selezionate e inviate per la conservazione. Resteranno visibili fino a quando il servizio KnosSendToCCT le
inviera a TS Digital Archive.

Se I'invio delle pubblicazioni segnalera errori, le stesse saranno visibili nel tab ‘Pubblicazioni in errore’.

Pubblicazioni selezionate Pubblicazioni in errore

H.m : Oggetto = — N
¢ oo & o5 o 8 i [ o [ e |8 o

| o7 Pueden FAVWEDO: Maiec2  Essowae
[ 103746 Fatture clienti FT ALYANTE10/03  2-Azienda 2 Mondora

| in attesa di riscontro [-101] [TE10/03 2-Azienda2 Teamsystem

A, 103740 Fattureclienti FTALYANTE10/03 2-Azienda2 Teamsystem Service .
J »
M ¥ Pag:1 W M 116 =Hf

RIMUOWVI SELEZIONATE RIMUOVITUTTO
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In questa fase & ancora possibile procedere alla rimozione delle pubblicazioni utilizzando i bottoni ‘Rimuovi
selezionate’ o ‘Rimuovi tutto’: in questo modo saranno trasferite nuovamente alla ‘Sezione Pubblicazioni’.

E’ pero richiesto I'arresto e la disabilitazione del servizio KnosSendToCCT in modo da evitare disallineamenti
nei dati.

Pubblicazioni in errore.

Saranno visualizzate le pubblicazioni con errori che impediscono I'invio a TS Digital Archive e pubblicazioni
che il sito ha rifiutato in quanto non idonee alla conservazione. La presenza di una icona e della relativa
legenda, permetteranno di capire la motivazione della mancata conservazione.

Pubblicazioni selezionale | Pubblicazioniin fase di invio Tutte le pubblicazioni

Pubblicazioni con file nen trovati

Pubblicazioni con dati mancanti o non validi

() @ 103751 Pubblicato Fatture clienti it @ Pubblicazioni con document rifiutali

O @ 103728 Pubblicato Fatture clienti it @ Pubblicazioni con documenti annullati

[) @ 101881 Redazione Fattura cliente (LYNFA) it FV LY -Prod. Ross e figli

O El 82411  Pubblicato Fattura cliente (LYNFA) it -
M 4 pag1 » M o115 B

REINVIA SELEZIONATE REINVIA TUTTO RIMUOVI SELEZIONATE RIMUOVI [o]

Per maggiori informazioni si potra selezionare la pubblicazione e con il tasto destro del mouse scegliere
‘Conservazione Sostitutiva’. Si aprira una finestra nella quale saranno visibili gli errori interni rilevati

ez pubblicazioni gi3 conservate [

Indicare i paramelri di selezione per la ricercg

Conservazione Cloud TeamSystem

Dati mancanti o non validi [-101] [207]

Id doc.: 1

e Nome file: 2020_02_29_000020_ALpaf

El 82211 Pubblicato Data i invio

Ultima verifica:

Errori e avvisi:  [11/03/2020 12:18:20] Demo: Upload: Erore durante il tentativo di serializzare il kno: O:request
InnerException: 'Impossibile serializzare il membro Periodolmposta del tipo KnosSendToCCT KnosWCFPAI2001DC. Questa eccezione & in
genere causata dal tentativo di utilizzare un valore Null dove questo non & consentito. Il membro 'Periodolmposta’ & impostato sul proprio valore
predefinito (in genere Null o zero). Limpostazione EmitDefault del membro & 'false’, per indicare che il membro non deve essere serializzato.
Limpostazione IsRequired del membro & tuttavia ‘true’, per indlicare che pua essere serializzato. QUesto confiitto non pud essere risolto. Provare a
impostare ‘Periodolmposta’ su un valore non in proprieta EmitD rattributo
DataMemberatiribute su rue o Impastare Ia proprieta IsRequired su fase." Per ulterior deltagll, vedere InnerException.

M| 4 pag:1 L alL RN

In caso di rifiuto da TS Digital Archive, invece, verra indicato di verificare le motivazioni direttamente nel sito.

IDocumenti avviati alla Conservazione Sostitutiva per la pubblicazione 101881

Fu [ o T meow [f owneon  [F vee  [5 oo |

@ 2 File ) 0001_A1.2020_01_0212345678903-Strantumatini.pdf 29KB 21/02/202012:16:54 10

Conservazione Cloud TeamSystem

Documento rifiutato [-21288725] [204]

Id doc.: 1
Nome file: IdC-FATTURA N. 12GSE2017_1508421273527_4645 xml.p7m

Link alla conservazione remota: Pdl 21288726

Data diinvio: 02/03/2020 17:12:05
Ultima verifica: 13/03/2020 15:43:30
Errori e awvisi: [13/03/2020 15:43:30] Demo: Check: || PDI 21288725 non & stato conservato a causa di un errore. Lo stato corrente & 4744 Rifiutato. Controllare sul portale.

CHIUDI
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L'utente potra accedere direttamente al PDl interessato utilizzando il link presente nella videata, a condizione
di essere gia loggato al sito Ts Digital Archive, e ricercare il campo ‘Segnalazioni/Errori nel quale trovera
indicata la motivazione del rifiuto.

~hive - Test

£ Gestione Servizio Digital Achive ©  ? Guide/Dichiarazioni ©  ? Tools ~ Monti SPA [WRN-C1-081698]

Stato Qggeltodel | pogreiig | DAt | gozigngle
documento documento IdPaese

Rifiutato  Faftura emessa B2B 2020 25022020 _A1 2020_02_29_000012_A1.pdf IT

Conservazione Cloud TeamSystem

Documento rifiutato [-21289351] [204]

Id doc. 1

4
M Pag[i

CICIR

) «
Link alla conservazione remota:  P| 21289251 @ ISQQ’“""‘Z s C06 - Pdl duplicate: E' stato trovata un Pdl uguale a questo gia elaborato dal sistema (id- 21289085) |

Nome file: 2020_02 29 000012 ALpdf

Data diinvio: 10/03/2020 11:08:04

[} Dataricezione Pdl 10/03/2020 11:03:04

Ultima verifica: 10/03/2020 16:00:43

IdUtente: 81698
Errori e avvisi: [10/03/2020 16:00:43] Demo: Check: Il PDI 21289351 non & stato conservato a causa di -

un errore. Lo stalo corrente & 4744 Rifiutato. Controllare sul portale. 1dGruppo.

DataChiusuraEsercizio :  31/12/2020

NumeroPagine 1

CHIUDI

IdPdV:

21289367

IdPdA:

4 »
Pdl & Pacchetti collegati | Rettifica ] Attestato Corretta Conservazione ] Aggiungi Destinatari

Qualora I'errore riscontrato sia relativo alla mancanza/errore di un attributo sara possibile, utilizzando il tasto
destro del mouse, selezionare ‘Modifica’ ed eseguire le correzioni necessarie nella pubblicazione.
Successivamente si potra selezionare la stessa ed utilizzare il bottone ‘Reinvia Selezionate’ (o Reinvia tutto
se tutte le pubblicazioni in errore sono state corrette).

Qualora l'errore riscontrato riguardi I'area ‘Documenti’, sara necessario utilizzare i bottoni ‘Rimuovi
selezionate’ o ‘Rimuovi tutto’. In questo modo le pubblicazioni saranno riportate nella sezione ‘Pubblicazioni’
e potranno essere modificate e rimandate in conservazione.
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Le rettifiche
La funzione permette di eseguire delle rettifiche a pubblicazioni che risultano conservate. E’ possibile:

e modificare i soli metadati, ossia i valori degli attributi presenti nella pubblicazione e che vengono
considerati obbligatori in Ts Digital Archive,
e modificare i metadati e sostituire il documento conservato

In entrambi i casi saranno creati, in Ts Digital Archive, dei nuovi Pdl.

Rettifica metadati

Per eseguire la rettifica dei metadati I'utente puo agire sulla singola pubblicazione o utilizzare la funzionalita
‘Rettifiche massive’, in base alle proprie necessita.

Rettifica pubblicazione singola
Per agire su una singola pubblicazione, I'utente dovra:

1. Entrare in modifica della pubblicazione e variare uno degli attributi classificati come ‘obbligatori’
nella Scheda Servizio di Ts Digital Archive e per i quali € stata eseguita I'associazione ‘Tipologia-
Scheda di Servizio’ in Dms (ad esempio in una fattura sono considerati ‘obbligatori’ gli attributi
Numero e Data documento)

2. Posizionarsi sul tab Documenti e selezionare il documento conservato: con il tasto destro del mouse
aprire il menu contestuale e selezionare Documento > Conservazione Sostitutiva

Modifica pubblicazione 103923

Proprieta | Attributi - Riferime Destinatari m Tempi Esecuzione m Cataloght m Pubblicazioni collegate m
(W] [u Jwo | [fooomeo  |¢Omemone |§ owaeon 9 Vesoow [§Dmoone s |
n--. i e = :

Documento » Nuovo file...

Copia riferimento Nuovo file da modello..
Timbro e firma (DMS client) P Scanne...

Timbro Modifica (DMS client)
Firma TS Digital Modifica (DMS client) con...

Sostituisci Modifica (Upload Manager)
Duplica Conservazione Sostitutiva...

o
Sposta elemento

SAVA | SALVAEDESCH | NOTIFICA I ANNULLA I cHIUDI

3. Siaprira la finestra ‘Conservazione Sostitutiva’, selezionare nuovamente il documento e con il tasto
destro del mouse accedere a Rettifica Conservazione Cloud

Conservazione Sostitutiva

Documenti avviatl alla Conservazione Sostitutiva per la pubblicazione 103523
I = e =
-
i [ - |

Conservazione Cloud TeamSystem

Documento conservato [-22274598] [203]

Iddoc.: 1

Nome file: 6082_01035310414-TeamSystem.pdf
Link alla conservazione remota: Pdl| 22274998

Data diinvio: 30/10/2020 16:40:34

Ultima verifica: 02/11/2020 08:24:25

Errori e awvisi:

CHIUDI
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4. Siaprira una ulteriore finestra> Conservazione Sostitutiva-Rettifica: lasciare il check ‘Rettifica dei soli
metadati’, indicare il motivo della rettifica e premere il bottone RETTIFICA per conferma (verra
comungue visualizzato un ulteriore messaggio con la richiesta di conferma rettifica) o ANNULLA per
ritornare alla finestra precedente.

Motivo: MODIFICA NUMERQO E DATA FATTURA <:
s
Documento conservato (non verra sostituito)
I e O = = B =
File . 6082 01035310414 -TeamSystem.pdf 29KB(1pagina) 29/10/2020 09:14:09 10
RETTIFICA ANNULLA -
’ |

5. Se confermata la rettifica, si tornera alla finestra ‘Conservazione Sostitutiva’ che assumera I'aspetto
dell'imagine che segue

Consenaziane Sostiutiva

Documentl avviatl alla Conservarione Sostitutiva per la pubbiicazione 103923

I o e Iy X A

Conservazione Cloud TeamSystem

I goc. 1
MNome file: 6082_01035310414-TeamSystem pdf
Link alla conservazione remota Pl 22274998
Questo documento & un retifica del soli metadati del Pl Pl 22274908 <:
Data ai invio:
Ultima verifica:

Eriori e avvisi

CHIUDI

6. Dopo aver premuto il bottone CHIUDI , uscire dalla pubblicazione con ‘SALVA ED ESCI’

La richiesta di rettifica sara visibile nelle Pubblicazioni in fase di invio (Conservazione Cloud Teamsystem>Invio
pubblicazioni) solo fino all’esecuzione del servizio KnosSendToCCT e quindi alla presa in carico da parte di Ts
Digital Archive.

L'utente potra , in ogni momento, selezionare la pubblicazione e da menlu contestuale accedere a
Conservazione Sostitutiva

=

O @@ 10397 2-azienda2 Sfrantumatini &C FV10_2020 Fattura Vendita
0 103926  Z-Azienda 2 Esa Sofiware FV10_2020 Fatiura Vendita
O 103925 2-Arienda 2 Esa Sofiware FV10_2020 Fatlura Vendita
(] 103924 2-Azienda 2 Teamsyslem Service FV10_2020 Fatura Vendita
||

Pubblicazione » Nuova pubblicazione... _

: = » Fattura Vendita
Operazioni massive » Modifica...

( 103921 2-Azienda2 — s Fattura Vendila
0 8 103920 2zienda2 Copia riferimento Pubblicazioni collegate_ Fattura Vendita
O 2 103019 2-Azienda2 Duplica pubbiicazione Notifica... Fattura Vendita
O 103918 2-Azienda 2 Copia dati pubblicazione Stampa... Fattura Vendita
() © 10307 2-Azienda2 “hed Log... Fattura Vendita
O @ 103016 z-Azienda2 o Conservarione Sostitiva. by Fattura Vendila
M - 1 SRR Adaioma

Collega a pratica
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Si aprira la finestra di Conservazione Sostitutiva nella quale saranno presenti, oltre alle informazioni relative
allo stato della rettifica, i link con i Pdl per accedere direttamente al portale Ts Digital Achive

Document avviati alla Conservazione Sostitutiva per la pubblicazione 103923
o [ [ommew ¢ omeewe [t owoems  [2 v 2 oo |

Conservazione Cloud TeamSystem

In attesa di riscontro [-22499420] [201]

d doc: 1
Nome file 6082_01035210414-TeamSystem pdf
Link alla conservazione remota: Pl 20490420 <<—1

> Questodocumento & un rellifica dei soli metadati del Pl Pdl 22274908 =)

Data diinvio: 11/11/2020 15:24:10
Ultima verifica: 11/11/2020 16:00:12
Ermori e avvisi:

CHIUDI

Una volta completata la procedura di rettifica , I'utente avra la seguente situazione :

In Dms la pubblicazione sara contrassegnata dall’icona EI passando con il mouse sara visibile la relativa

legenda.

(] % 103917  2-Azienda2 Esa Software FV10_2020 Fattura Vendita 7007

Il =) ‘ Documento conservato (rettifica) [-101] [208] |em FV10_2020 Fattura Vendita 7006

In Ts Digital Archive, saranno visibili sia il Pdl originale sia il Pdl creato per la rettifica che manterranno un
legame tramite gli attributi IdentificativoUnivocoPdIRettificato e IdentificativoUnivocoPdIRettifica

il Pdl originale sara contrassegnato dallicona @ |, mentre il Pdl creato per la rettifica avra 'icona @

Risultati

= = Oggetto del - Oggetto del
I IdentificativoUnivoco “ cizio IdentificativoUnivoco e Esercizio

22273140 Conservato in PA (@) Fattura emessa B2B. 2020 22383253 Conservato in PdA (I) Fattura emessa B28 2020

M| Pag:[1 IR | pag|1 SICIRGE

-
Info coerenza Info coerenza;
Riferimento a rapporto: Riferimento a rapporto:
Sistema di provenienza PCAS Sistema di provenienza PCAS
Hash sisterna provenienza PCAS: Hash sistema provenienza PCAS:
MotolemiticaldL: modifica metadato nr fattura Metvoxsticalhl modifica metadato nr fattura
IdentificativoUnivocoPdIRettificato: IIdentilir.alivoUnivucoPdIRell‘rﬁcato. 22273140 I
Ildemiﬁcal'n.-oUnivoccPdIFleI!iﬁca 22383253 I IdentificativoUnivecoP dIRettifica:
IdentificativoUnivocoP CAS: IdentificativolinivocoP CAS:
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Rettifiche massive

Per procedere alla rettifica massiva dei metadati, I'utente dovra

1.

Entrare in modifica delle pubblicazioni che necessitano della rettifica e variare uno degli attributi
classificati come ‘obbligatori’ nella Scheda Servizio di Ts Digital Archive

Da menu Servizi e moduli aggiuntivi selezionare Conservazione Cloud Teamsystem> Rettifiche
massive

€ servizie moduli aggiuntivi Upload Manager ~

I Servizi
Barcode
Conservazione Sostitutiva I
Conservazione Cloud TeamSystem Gestione documenti
Storicizzazione Gestione Produttori
Protocollo informatico pubblica amministrazione P Associazione: Tipologie —Schede di Servizio
Configurazione timbri Invia pubblicazioni
Certificati firma remota Visualizza stato pubblicazioni
Firma TS Digital Rettifiche massive “

Servizi di cifratura

Si aprira la pagina di selezione delle pubblicazioni da inviare in rettifica. L'utente potra utilizzare i filtri
di ricerca disponibili o premere direttamente CERCA per caricare le pubblicazioni. E’ preimpostata la
vista di Ricerca Generica. L'utente potra cambiare vista selezionandola tra quelle gia disponibili o
creandone una nuova, ma dovra tenere presente che la prima sezione ‘Documento’ restera visibile

nella medesima posizione.

Document!

[ ] A y ry = =  Adenda [ <
. e T N R o T3 oo

[ &9 ) FV_7598 01641790702-Teamsystem Service.pdf 20KB 20/11/202010729 10 128647  Fatture clienti 27/11 conservazione 1-Azienda 1 1-Azienda 1 Teamsystem Service

[ €9 %) FV_7604 01641790702-Teamsystem Service.pdf 29K8 18/11/2020 17:4756 10 128647  Fatture clienti 27/11 conservazione 1-Azienda 1 1-Azienda 1 Teamsystem Service

[ % %) NC_7605 01641790702 Teamsystem Service.pdf 29K8 20/117202010:10:40 10 128645  Fatture clienti 2711 conservazione 1-Azienda 1 1-Azienda 1 Teamsystem Service

O &8 ﬁ NC_7620_12345678903-Sfrantumatini.pdf 29KB 23/11/2020 17:20:24 10 128644  Fatture clienti 27/11 conservazione 1-Azienda 1 1-Azienda 1 Sfrantumatini &C

Ll »

M pag 1 » M 12085 =

RETTIFICA | DOCUMENTISELEZIONATI I RETTIFICA TUTTII DOCUMENTI

e
$ Tipologia + Oagetto
T R S X2 e

M pag: o W M op[o)

RIMUOVI SELEZIONATI RIMUOVITUTTO
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4. L'utente potra selezionare con apposito check le pubblicazioni che dovranno essere inviate in rettifica
e premere il bottone Rettifica i documenti selezionati o, se il caso, premere direttamente Rettifica
tutti i documenti.

e ——— O .
% Tipologia
£ sonere £ G S o T e 4
©® ) FV_7588 01641750702-Teamsysiem Service pdf 29KB 20/11/202010:27:29 10 Fatture clienti Zif11 conservazione 1-Azienda 1 L-Aziendal Teamsystem Service
€8 ) FV_7604_01641790702-Teamsystem Service.pdi 29KB 18/11/202017:47:56 10 128647  Fatture clienti 271 conservazione 1-Azienda 1 1Aziendal Teamsystem Service
=) ﬁNﬂﬁﬁﬁ,DJHFMTﬁwslemsﬂvimud' 20KB 20/11/2020 10:10:40 10 128645  Faliure clienti 27711 conservazione 1-Azienda 1 1-Azienda 1 Teamsystem Service
€ ) NC_7620_12345678903-Sraniumatini pdf 20KB 23/11/2020 7:20:34 10 128644  Fatture clienti 27111 conservazione 1-Azienda 1 L-Aziendal Shrantumatini &C
©® ) FV_xnx 03680680968-Mondora.pal 29KB 25/11/2020 11:17:08 10 128643 Falture clienti Z7M11 conservazione 1-Azienda 1 (dovie 1-Azienda 1 Mondora
. ] FV_B002_03680680968-Mondorapdf 29KB 24/11/2020 09:36:54 10 128643 Falture clienti 271 conservazione 1-Azienda 1 (dovre 1-Azienda 1 Mondora
-] @Fv_aom_nmmmms‘mmpdr 20KB 24/11/2020 09:38:39 10 128642  Faliure clienti 27711 conservazione 2-Azienda 2 2-Azienda 2 Esa Software -
»
M| % pag 1 » M 12085 = Hj
RETTIFICA| DOCUMENTI SELEZIONAT! | RETTIFICA TUTTII DOCUMENTI
miinsses
log 0
N S T S S : :

Prima di spostare le pubblicazioni nella sezione Documenti in fase di rettifica, all’utente verra chiesto
di confermare I'operazione di rettifica (due messaggi) e di indicare la motivazione

Nb-wewhwisimd; 1031 dice

Indicare il motivo della rettifica

Correzione numero fattura

“ Annlla

5. Una volta trasferite nella sezione Documenti in fase di rettifica, iniziera il processo di invio al portale
Ts Digital Archive. Le pubblicazioni potranno essere rimosse, e riportate nella sezione di selezione,
fintantoché non sara partito il servizo KnosSendToCCT (sara comunque richiesto di disabilitare il
servizio per evitare disallineamenti).

Stato Tbnlngia ' Oggetio
B T
]

‘@ 6067_01310450406-EsaSaftwarepdf  ygyg 21/10/2020 12:01:55 103913 Redazione  Fatture clienti it Fatt x conserv
) 4 ¥ 6086 01025310414 TeamSystem.pdi 7Kg 21/10/202012:01:10 10 103912 Redazione  Fatture clienti it Fatt x conserv
o & 6065_03680680968-Mondorapdl  j9kp 21/10/202011:59:58 10 103011 Redazione  Fatture clienti it Fatt x conserv
| 4 pag: 1 » M g B

RIMUOVI SELEZIONATI RIMUOVI TUTTO

All’esecuzione del servizio di invio le pubblicazioni non saranno piu visibili in questa sezione, ma
I'utente potra verificarne lo stato entrando nella singola pubblicazione (vedi spiegazioni precedente
capitolo) o accedendo alla pagina Visualizza stato pubblicazioni (Servizi e moduli aggiuntivi >
Conservazione Cloud TeamSystem > Visualizza stato pubblicazioni).
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Rettifica documento e metadati

Per eseguire la rettifica del documento e dei metadati I'utente potra agire unicamente sulla singola
pubblicazione.

Sara possibile scegliere un nuovo documento di una pubblicazione da inviare in rettifica (ad esempio & stata
conservata una fattura che doveva essere registrata ed inviata come nota di credito). In questo caso sara
inviato in rettifica il documento selezionato e tutti i metadati della sua pubblicazione.

Sara, inoltre, possibile selezionare un documento appartenente alla stessa pubblicazione che si desidera
rettificare (ad esempio il documento fattura e errato e viene sostituito da quello corretto allegato alla
medesima pubblicazione).

Per procedere alla rettifica I'utente dovra:

1. Selezionare la pubblicazione conservata che si intende rettificare e da menu contestuale accedere a
Conservazione Sostitutiva

] e

SR T O P T e, EEeee ovan_sue T

% 103010 2-Azienda2 Sfrantumatini &C FV10_2020 Fattura Vendita
O ©® 103009 2-Azienda? Esa Software FVi0_2020 Fattura Vendita

©8 103008 2-Azienda2 Teamsyslem FV10_2020 Fallura Vendita

Pubblicazione MNuova pubblicazione._..

U If-’ 103906 2-Azienda 2 Fatiura Vendita
Operazionl massive

[J ©% 103005 2-Azienda2 — Fubbllc s CMS Fatiura Vendita
O 8 103004 2Azienda2 Copia riferimento Pubblicazioni collegate... Fattura Vendita
O lf-’ 103903 2-Azienda 2 Duplica pubblicazione Motifica_.. Fattura Vendita
) ©® 103902 z-Azienda2 Copla dati pubblicazione Stampa... Fattura Vendita
) (% 103001 2-Azienda? Log... Fattura Vendita
() @ 103900 2-Azienda2 timfwm Fattura Vendita
M -

Ry oo |

2. Siaprira direttamente la finestra di Conservazione Sostitutiva, selezionare il documento e con il tasto
destro del mouse del mouse accedere a Rettifica Conservazione Cloud

Document] avviati alla Conservazione Sostitutiva per la pubblicazione 103307

Conservazione Cloud TeamSystem

Id doc.: 1

Nome file; 6061_03680630968-Mondora.pdl
Link alla conservazione remota: Pdi 22272130

Data di invio: 21/10/2020 12:22:20

UUltima verifica: 21/10/2020 15:55:26

Errori e avvisi:
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3. In Rettifica Conservazione Cloud si dovranno eseguire le seguenti operazioni
a. mettere il check su Rettifica documenti e metadati, che attivera la sezione di ricerca del
nuovo documento, indicare la motivazione della rettifica e premere il pulsante [...] per
selezionare il nuovo documento

.CocmmmSosmm-namﬂm

() Rettifica deisolimetadati @) Rettifica documento e metadati <=

Motivo: Iﬁeﬂ Tica NEcessana per effala IMpUIAZIONe doCUMENto

I Documento conservato (da sostituire)

e [ oo TE e [f e [§ v [F v

= et File ) 6061_03680680968-Mondora pd 20KB (lpagina) 2U/10/2020 115657 10

Selezienare il documenlio da inviare come reltifica (pulsante [...]): G

I o R ) X X

RETTIFICA ANNULLA
——eee————

b. poiche nella popup sara preimpostato il numero di pubblicazione che si sta rettificando, lo si
dovra sostituire con ID della pubblicazione corretta e premere il bottone TROVA

Selezione documenta

Per selezionare un documento: dopplo click sulla riga della tabella che lo contiene

Ou @t o | | puosncazont [ /eorr @1 B [ natano vg@a

Tipovoce: v

T TR e 00-Ricerca generica

g Tutte le pubblicazioni
[ P /dOvject=103907

& AZIENDA

—

-~ ] Jo = o]

=

e e e e
»

M % pag:1 L AL BTN =24

m Altributi - Riferimenti Destinatari Cataloghi | Workflow | TempiEsecuzi
I T e ) T

O & 1 rie £a )06 03680680068 Mondorapal  20KB (Lpagina) 21/10/20201:56:57 10

I Comprendi sottocartelie

v Aggiomamento automatico

c. posizionarsi sul tab Documenti e come da istruzioni, fare doppio click sul documento

Per selezionare un documento: doppio click sulla riga della labella che lo conliene

on o ETR— - | - [ fom 1 B [ o B

a0 Elemento

TR e 00-Ricerca generica L

E Tutte le pubblicazioni
‘& AZIENDA

'S PERSONALE

‘= RAPPORTINI

S cMs

POLYEDRO

M < pag: 1 WMo :éi‘

o [ [
1 3 i 1

File NC_6076_03680680968-Mondorapdfl 29KB(1pagina) 12/11/202016:00:52 10

B Comprendi soltocarielle

¥ Aggiomamento automatico
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d. siverra riportati nella finestra di rettifica : premere RETTIFICA e confermare le richieste dei
successivi messaggi per completare I'operazione. Nell’esempio che segue poiché il sistema
ha rilevato la presenza di piu associazioni tra la tipologia ‘fattura’ e le schede di servizio
Digital Archive, viene richiesto di selezionare , aprendo la combo Mapping, I'associazione
Tipologia/Scheda corretta.

() Rettifica deisolimetadati @ Retifica documento e metadati

Molivo: Retlifica necessaria per errata imputazione documento

4
Docmemoconsnawo@atr |

e e — e e —

File %) 6061_03680680968-Mondora.pdf 29KB(lpagina) 2U/10/20201156:57 10

Il documento da inviare (pulsante [..J):
. %
lmlm-m
) Ne_6076_03680680968-Mondora.paf 29KB(1pagina) 12/11/202016:00:52 10
Mapping: C> B
Schoi S |
8 Fatture clienti Fatiuraemessa B2B

e. si tornera, quindi, alla videata di Conservazione sostitutiva nella quale sara presente la
segnalazione della rettifica in corso

Documenti avviati alla Conservazione Sostitutiva per la pubblicazione 103907

Conservazione Cloud TeamSystem

Documento conservato [-22273130] [203]
lddoc.: 1

Nome file: 6061_03680680968-Mondora.pdl

Link alla conservazione remota: Pdl 22273130

IPeJ queste documento & in corso un rettifica (ld. pubblicazione = 128616, Id. documento = 1} ]

Data diinvio: 21/10/202012:22:30
Uttima verifica: 21/10/2020 15:55:26
Errori e avvisi:
-
CHIUDI
—

Eventuali errori sulle rettifiche saranno visibili nella pagina ‘Visualizza stato pubblicazioni > Rettifiche in
errore’ (v. capitolo successivo).
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Visualizza stato pubblicazioni

La funzione permette di visualizzare lo stato delle pubblicazioni inviate per la conservazione o per la rettifica
al portale TS Digital Archive.

Nella pagina sara visibile una sezione con un grafico riepilogativo e una sezione con dei tab specifici per il
tracciamento delle pubblicazioni.

D Home & utenti™ % Amminisirazione * ¥ Servizie moduli aggiuntivi UploadManager © 7 Guida ~ " ADMINISTRATOR
Datainizio: 01 701 /2020 88
(5188 Tulte le pubblicazioni v
Docunent:: 120 (W (ta fpsa0  Jiwoose  twes  [fow |
Documenti selezionati per I'invic @ Documenti inviati
® Documenti conservali @ Documenti in errore
167 % 2) —— —750% @)
8%
/
/
85.00 % (102)
M| 4 Pag 0 | b oo Hi

Per quanto riguarda la parte ‘grafica’, verra proposta una ‘data inizio’ antecedente di 30 giorni la data di
visualizzazione.

L'utente potra indicare una nuova data e, dopo aver premuto il bottone ‘Aggiorna’, saranno ricalcolati il
numero dei documenti processati, le percentuali degli stati in cui si trovano e sara elaborato un nuovo grafico:

Datainizio: 01 /01 /2020 [3]BE ¢ AGEORNA

Documenti: 57

Documenti selezionati per I'invic ®m Documenti inviati
® Documenti consevati ® Documenti in errore

1228 % (7) —,
\

\

o~ 17.54 % (10)

A

———15.79 % (9)

54.39 % (31)

Per quanto riguarda i tab presenti nella sezione a destra consentono la visualizzazione delle pubblicazioni
nelle varie fasi della conservazione o della rettifica.
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Pubblicazioni selezionate.

E’ il medesimo tab presente in ‘Invia pubblicazioni’ e riporta le pubblicazioni che sono state selezionate ma
non ancora inviate e, quindi, generalmente sara privo di pubblicazioni. In caso contrario si potranno
selezionare per la modifica, la stampa o per visualizzare I'eventuale conservazione sostitutiva. Aprendo il

combo si potra visualizzare la legenda delle icone documenti oltre che filtrare le pubblicazioni in base allo
stato.

Pusbicasoninsbrsione | Pt v | et n e | i nerre |
Tutte le pubblicazioni E

(B (S s Jimwoee  Jbuew  Jowew |

O D 103755 Pubblicato Fatture clienti it FT ALYANTE 22/03

O [ 103754  Pubblicato Fatture clienti it

() € 103753 Pubblicato Fatture clienti it prova no cod azienda presente in Produttore

: 9 103751  Pubblicato Fatture clienti it Allego un file word che ha solo estensione pdf ..
O EE ==y L

[1 103732 Pubblicato it
Stampa...

O O 10371 pubblicat Conservazione Sostitutiva.- L]

0 €) 101892 Redazione Fattura cliente (LYNFA) it FV LY - Prod. Ross e figli

() € 101891 Redazione Fattura cliente (LYNFA) it FVLY - Prod. Ross e figl

Pubblicazioni in elaborazione.

In questo tab saranno visibili tutte le pubblicazioni in fase di elaborazione che non hanno ancora terminato il
ciclo di conservazione. Ogni pubblicazione avra una icona che ne indichera lo stato. Aprendo il combo sara
possibile, oltre che visualizzare la legenda delle icone, filtrare le pubblicazioni per stato. Anche in questo caso,
si potra selezionare la pubblicazione per la modifica, stampa o per accedere alla Conservazione sostitutiva.

| mustele pusbiicaziont ~]
L = o | e T R, -
O & psen Pwblicsto Fatture cllenti It - 2
10 5 ) s s E et punoicazion [E]l
") &% 103895 Redazio Fature clienti it o
N one e cen Tutte le pubblicazioni
[ €9 103834 Redazione Fatture clienli it
= A Pubblicazioniin fase di invio
) 3§ 103677 Redazione Fature clienti it .
() 1037 Redazione Fatiure clientl It €9 Pubblicazioni in attesa di riscontro
[ ©J 103862 Redazione Falture clientl it € Pubblicazioni accettate
D & 10564 Reganone FaAfe Hent n > Pubblicazioni parzialmente accettate
€% Pubblicazioni parzialmente conservate

Pubblicazioni in errore

E’ il medesimo tab presente in ‘Invia pubblicazioni’ e riporta le pubblicazioni che risultano in errore che
potranno essere selezionate per la modifica, la stampa e per la visualizzazione dello stato di conservazione.
Aprendo il combo si potra visualizzare la legenda delle icone oltre che filtrare le pubblicazioni in base allo
stato. Da questo tab, inoltre, sara possibile reinviare o rimuvere le pubblicazioni presenti

Pubblicazioni selezicnale | Pubblicazioni in elaborazione ‘RetLiﬁmeinelaboraziune Retifiche in errore
Tulte le pubblicazioni v
o G e e
Pubblicazioni fil t ti
[ [} 128649 Redazione Fatture clienti it &) \cazioni confile non trovaf
E Pubblicazioni con dati mancanti o non validi
O E 101892 Redazione Fattura cliente (LYNFA) it
- @ pubbiicazioni con document rifiutati
O 101891 Redazione Fattura cliente (LYNFA) it g Pubblicazioni con errori in fase di firma
I R T T TtE Ht
AGGIORNA REINVIA SELEZIONATE REINVIATUTTO RIMUOVI SELEZIONATE RIMUOVI TUTTO
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Rettifiche in elaborazione

In questo tab saranno visibili le rettifiche in fase di invio o in attesa di riscontro. Aprendo il combo si potra
visualizzare la legenda delle icone oltre che filtrare le pubblicazioni in base allo stato. Anche in questo caso,
si potra selezionare la pubblicazione per la modifica, stampa o per accedere alla Conservazione sostitutiva.

Pubblicazioni selezionate: Pubblicazioni in erfore: Rettifiche in estore
Tutte le pubbiicazioni I F]
Documento Tutte le pubblicazioni
4 Nomefile % Dimensione | Dataeor 4 vas _i Documento In fase af invio
oA mnc_m_uuwmo} ikl p— el i p— s 4 Td Documento in attesa di riscontro
] A, T FV_5000_01035310414-TeamSystem pdf 29KB 21112020 16:55:45 10 128647  Pubblicato Fatture clienti it 2911 conservazione 1-Arienda 1
[0 A& T NC_x0o 0164179072-TS Service.pat 29KB 212020123916 10 128646 Pubblicato  Fatture clienti it ZI/11 conservazione 1-Azienda 1
O A, T NC_7605_01641790702 Teamsystem Service.pdl 20K 20/11/202010:10:40 10 128645 Pubblicalo  Fatture clienti it 211 conservazione 1-Azienda 1
[ A ) FV_ox 03680680968-Mondora.pdl 29KB 25/11/20201117:08 10 128643 Pubblicato  Fatture clienti it 21 ione 1-Azienda 1 ermore)

Rettifiche in errore

In questo tab saranno visibili i documenti relativi alle rettifiche non andate a buon fine. Selezionando la riga,
con il tasto destro del mouse, si potra accedere al menu contestuale dal quale I'utente potra :

e Visualizzare |'errore
e Entrare in modifica della pubblicazione
e Visualizzare la Conservazione Sostitutiva della pubblicazione

e Selezionare la stampa

Pubblicazioni in elaborazione | Pubblicazioniinemore | Rettifiche in elaborazione
Documento
5 Stato % Tipologia

n._ Visualizza errore..
Modifica... h

Stampa...

Conservazione Sosfitutiva...

M 4 pag 1 W M| onm Hb

AGGIORNA REINVIA SELEZIONATE REINVIATUTTO RIMUOVI SELEZIONATE RIMUOVITUTTO

In base all’errore riscontrato, I'utente potra predisporre le opportune modifiche e reinviare la rettifica , o
rimuovere la riga del documento : in entrambi i casi sara richiesta la conferma dell’operazione

Messaggio dalla pagina Web x Messaggio dalla pagina Web x
e Si & certi di voler ripristinare i documenti selezionati per la o Si & certi di voler rimuovere le informazioni di errore per un
rettifica? eventuale reinvio successivo delle pubblicazioni selezionate?

oK | | Annulla | oK Annulla

Nb : in caso di modifica, prima di procedere al reinvio premere il bottone ‘Aggiorna’.
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8. La Storicizzazione

Il modulo di Storicizzazione rappresenta un versatile strumento di backup delle informazioni presenti
in archivio. Consente infatti di copiare e salvare pubblicazioni e documenti allegati su supporti e/o ambienti
diversi da quelli gestiti dall’applicazione (altre partizioni del server, pc personali, DVD...).

Prerequisiti consigliati

Aver configurato un ruolo con permessi operativi sulle tipologie documentali che si intende avviare

a storicizzazione. Tale ruolo dovra essere assegnato ad utenti/gruppi incaricati di effettuare le
operazioni.

- Aver configurato uno o piu filtri di ricerca dedicati alle operazioni di storicizzazione.
Aver avviato il servizio collegato al modulo di storicizzazione “KnosBackupService”, rintracciabile

nella voce “Servizi e moduli aggiuntivi”. Per un pieno utilizzo il servizio deve essere nello stato
“running” oppure “Accepting Request”

Note operative

Il modulo di Storicizzazione si raggiunge dal menu “Servizi e moduli aggiuntivi”:

€ Servizi e moduli aggiuntivi ™ Upload Manager ™ ? Guida ¥

l Servizi
: Servizio Agyol ogTransfer

Barcode » ﬂ % Ragione Sociale |

Conservazione Sostifutiva

Conservazione Cloud TeamSystem

Storicizzazione

Protocollo informatico pubblica amministiazione P
Firma AGYO

Servizi di cifratura

Il primo tab (“Elenco storicizzazioni”) riporta I’elenco delle operazioni di storicizzazione compiute.

QY Home & Utenti™ R Amministrazione ~ 4} Servizi e moduli aggiuntivi ™ Upload Manager ™ ? Guida ~ i ADMINISTRATOR
o [T
iR |l servizio di storicizzazione & in esecuzione
e L T SN = S
sto000002 27/01/201715:22:14 it Storicizzazione con rimozione file  Eliminazione file DMS PROVA STORICIZZAZIONE CON
sto000001 27/01/201715:09:18 it 4 4 1 Storicizzazione senza rimozione file Backup completato PROVA STORICIZZAZIONE SENZ

Sono possibili due tipi di storicizzazione:

1) Storicizzazione con rimozione file: i file presenti nel documentale vengono rimossi. Le pubblicazioni
corrispondenti, nel tab documenti, mostrano i file ingrigiti, come nell’esempio:

5 Documento

E il tipo di storicizzazione consigliata qualora si voglia diminuire la mole di documenti presenti nel
documentale (rimangono solo le pubblicazioni) e migliorare le performance in ricerca.
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2) Storicizzazione senza rimozione file: i file non vengono rimossi. E il tipo di storicizzazione consigliata
quando si desidera avere un backup dei file di interesse da utilizzare e consultare extra documentale,
oppure quando si desidera un backup senza togliere agli utenti la possibilita di fare ricerche sull’intero
patrimonio documentale.

Cliccando sulla singola storicizzazione, nella parte inferiore dello schermo appaiono i dettagli.

UploadManager © 2 Guida~™ I it~ ADMINISTRATOR

DY Home & Utenti™ % Amministrazione ~ &} Servizi e moduli aggiuntivi ~

Llelelle UL |l servizio di storicizzazione & in esecuzione

e N e e e e [~ S
sto000001 27/01/2017 15:09:18 it 1 Storicizzazione senza rimozione file Backup completato PROVA STORICIZZAZIONE SENZA RIMOZIONE
I |44 Pag: 1 CICIETT ! =
Dettaglio sessione e percorso lato server
Storicizzazione sto000002 (O Online @ Offline
Data: 27/01/2017 15:22:14

Lingua: it

Tipo: Storicizzazione con rimozione file
Stato: Eliminazione file DMS completata
N. volumi: 1

Dimensione massima volumi: 40 MB

N. pubblicazioni: 2

N.file: 2

Descrizione PROVA STORICIZZAZIONE CON RIMOZIONE FILE

Percorso lato server: CA\STORICIZZAZIONE CAMBIA

Awvisi:

Cliccando sul tasto destro in corrispondenza della singola storicizzazione si visualizzano le operazioni
disponibili:

- Verifica lo stato del servizio

- Aggiorna

- Ripristina i file storicizzati

- Elimina i file storicizzati

- Elimina storicizzazione

Come creare una nuova storicizzazione
E necessario preliminarmente creare sul server o su altro pc raggiungibile in rete, una cartella in cui saranno
depositate le pubblicazioni e i file sottoposti a storicizzazione (si consiglia di annotarsi il percorso).

Il tab “Nuova storicizzazione” consente di avviare la storicizzazione delle pubblicazioni.
Compilare i campi nella parte di destra:

Percorso di backup (visto dal server): copiare qui il percorso da utilizzare per depositare le pubblicazioni/file
sottoposti a storicizzazione

Dimensione massima dei volumi di storicizzazione: se si intende masterizzare su DVD le pubblicazioni/file
sottoposti a storicizzazione, si consiglia di indicare qui la capienza dei DVD che verranno utilizzati (in MBytes)
Es. 4000MBytes

Tipo di storicizzazione: scegliere con o senza eliminazione file

Descrizione: campo a digitazione libera. La descrizione aiutera a individuare meglio il contenuto della
storicizzazione (Es. “pubblicazioni dell’anno 2016")

Selezionare le pubblicazioni di interesse utilizzando il filtro a sinistra dello schermo.
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Il sistema restituisce nella parte di destra dello schermo I’elenco delle pubblicazioni filtrate:

(Y Home & Utenti™ 2 Amministrazione ~ &} Servizi e moduli aggiuntivi Upload Manager ™ ? Guida ™ Iit” ADMINISTRATOR

Elenco storicizzazioni

Filtro di ricerca: Pubblicazioni

00-Ricerca Generica v W Percorso di backup (visto dal server): C:ASTORICIZZAZIONE

Tipologia: dei volumi di storicizzazi 40 MBytes
Tipo di storicizzazione: Storicizzazione senza rimozione file v

Descrizione: Storicizzazione senza rimozione

Testo da ricercare:

¢ Dracowone |2 Tooegn s O [z ot [ i

o o e=l—- [ /| | |
Oggetto: () 80 15-04-2019 FE - Messaggi SdI
v ! () 219 15052018 FE - Documenti Ricevuli

() 2578 15-04-2019 FE - Documenti Inviati
() 1 15042019 FE - Messaggi Sdl o
M| e pag 1 M| 1/220[=1000]

Anagrafica Unica:

Azienda:

Cy v

Agente:

Cliente:

AVVIA STORICIZZAZIONE

CERCA GUIDA ALLA RICERCA

Cliccare su “Avvia storicizzazione”. Il sistema torna al primo tab, dove & possibile seguire lo stato di
avanzamento della nuova storicizzazione

? Guida

22 Amministrazione © 4 Servizi e moduli aggiuntivi ™ Upload Manager ™ 1it” ADMINISTRATOR

M| | pag: 1 » Mg =

Dettaglio sessione e percorso lato server

(O Online @ Offline

Data: 27/01/2017 15:09:18

Lingua: it

Tipo: Storicizzazione senza rimozione file

Stato: Backup completato

N. volumi: 1

Dimensione massima volumi: 40 MB

N. pubblicazioni: 4

N.file: 4

Descrizione PROVA STORICIZZAZIONE SENZA RIMOZIONE
Percorsolato server: C:A\STORICIZZAZIONE
Awvisi:

Cliccando sul tasto “aggiorna” il sistema restituisce la situazione in tempo reale, aggiornando
progressivamente lo Stato, visibile nell’apposita colonna.

Nel tipo “Storicizzazione senza rimozione file” lo stato definitivo & “Backup completato”

\

Nel tipo “Storicizzazione con rimozione file” & possibile agire sullo stato per I'eventuale ripristino dei file
storicizzati (vedi paragrafo successivo).

Tutte le storicizzazioni completate risultano nella modalita “offline”

Storicizzazione sto000002 = online % Offine

Pagina 156



In caso di storicizzazione con rimozione file, quando si consulta il documento (che risulta ingrigito) appare la
seguente segnalazione:

%]

lifile richiesto & stato rimosso da Kno§S e archiviato nella storicizzazione:
sto0000021v 010001

Se viene messa in stato “Online” la relativa storicizzazione e si rende leggibile il percorso (o il dispositivo)
contenente la storicizzazione stessa, il documento sara nuovamente visibile.

Per ripristinare i file:
1) Selezionare la storicizzazione di interesse e scegliere la modalita “on line”
2) Cliccando il tasto destro sulla storicizzazione scegliere “Ripristina i file storicizzati”

Al termine dell’operazione i file non saranno piu ingrigiti e normalmente visualizzabili.
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9. Il Protocollo Informatico

I modulo di Protocollo Informatico, riservato alle Pubbliche Amministrazioni, comprende tutte le funzionalita
per gestire a norma e organizzare la documentazione ricevuta e prodotta dalle amministrazioni.

L'attivita di protocollazione & quella fase del processo amministrativo che certifica provenienza e data di
acquisizione del documento identificandolo in maniera univoca per mezzo dell’apposizione di informazioni
numeriche e temporali. Costituisce pertanto un passo obbligato per tuttii flussi documentali che intercorrono
tra le Amministrazioni ed all’interno di esse.

Sono tenuti a realizzare la gestione del protocollo con sistemi informativi automatizzati le pubbliche
amministrazioni ai sensi del Decreto Legislativo 30 marzo 2001, n. 165 art.1 comma 2 dove: “ Per
amministrazioni pubbliche si intendono tutte le amministrazioni dello Stato, ivi compresi gli istituti e scuole
di ogni ordine e grado e le istituzioni educative, le aziende ed amministrazioni dello Stato ad ordinamento
autonomo, le regioni, le province, i comuni, le comunita montane, e loro consorzi ed associazioni, le
istituzioni universitarie, gli istituti autonomi case popolari, le camere di commercio, industria, artigianato e
agricoltura e loro associazioni, tutti gli enti pubblici non economici nazionali, regionali e locali, le
amministrazioni, le aziende e gli enti del Servizio sanitario nazionale”.

La disciplina attualmente in vigore € regolamentata da un impianto normativo che ha avuto di seguito la sua
evoluzione:

Il DECRETO DEL PRESIDENTE DELLA REPUBBLICA del 28 dicembre 2000, n.445 — Disposizioni legislative in
materia di documentazione amministrativa. (Testo A). (Pubblicato in Gazzetta Ufficiale n.42 del 20 Febbraio
2001 — supplemento ordinario n.30) ha introdotto significativi cambiamenti nel sistema di gestione
informatica dei documenti all’interno delle Pubbliche Amministrazioni.

Con il Decreto del 14/10/2003: vengono approvate le Linee guida per I'adozione del protocollo informatico
e per il trattamento informatico dei procedimenti amministrativi.

Nel 2004, la deliberazione CNIPA n. 11 ha stabilito le regole tecniche per la riproduzione e conservazione dei
documenti su supporto ottico idoneo a garantire la conformita dei documenti agli originali.

Nel 2005 é stato emanato il D.Lgs. 7 marzo n. 82 (Codice dell’amministrazione digitale - CAD), modificato ed
integrato dal D.Lgs. n. 235 del 30 dicembre 2010, con cui si € data organicita in materia di regolamentazione,
attraverso l'uso delle tecnologie dell'informazione e delle comunicazioni, dei rapporti tra Pubbliche
Amministrazioni, cittadini e imprese.

Nel 2013 sono stati emanati due Decreti entrambi del Presidente del Consiglio dei Ministri ed entrambi del 3
dicembre; tali Decreti dettano le regole tecniche:

e per il protocollo informatico, da adottarsi entro 1’11 ottobre 2015;

e in materia di conservazione, sostituendo la deliberazione CNIPA n. 11/2004.

Nel 2014, con I'emanazione del D.P.C.M. del 13 novembre pubblicato in Gazzetta Ufficiale n. 8 del 12
gennaio 2015, si € concluso l'iter di regolamentazione del processo per la digitalizzazione dei documenti
all'interno delle Pubbliche Amministrazioni.

Le nuove linee guida AGID, emanate a Settembre del 2020 e revisionate a Giugno del 2021, costituiscono la
nuova versione aggiornata delle regole tecniche in materia di formazione, protocollazione, gestione e
conservazione del documento, gia precedentemente regolate nei DPCM del 2013 e 2014.
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Il procedimento di protocollazione

Dopo aver eseguito le operazioni di configurazione, creazione catalogo, configurazione del servizio e
mappatura, descritte nel Manuale Amministratore (cap. 10), sara possibile procedere all’utilizzo del
Protocollo Informatico. Si ricorda che gli utenti dovranno essere in possesso dei permessi di sicurezza.

Generazione di un Protocollo in Ingresso
Posizionarsi nella cartella di catalogo “Protocollo Ingresso”. Con “Tasto destro =>Nuova pubblicazione”
creare la nuova pubblicazione con Tipologia “Pl —Protocollo Ingresso”.

Modifica pubblicazione 3005

e e [ ] ey ey
Oggettol*)
%
Codice Registro Protocoflo(*): SELEZIONE CODICI E REGISTRO
Codice Amministrazione(*):
Codice AOO:
< >
12T oo PA | Do itz |5 Denomsors A00 |8 Coce 00 5 oo 15 N |3 Cogronn £ iz [ G 6 GAP |3 o
4 >
Protocollo Registro Emergenza:
Denominazione
Classificazione("):
Codice Classificazione("):
Denominazione Fascicolo:
Codice Fascicolo:
Numero allegati:
Descrizione sintetica allegati
pa
Data documento ricevuto: ! ! 153188 X%
Protocollo documento ricevuto:
Data Registrazione: T 188X
Numero Registrazione: RICHIESTA PROTOCOLLO ‘GENERA PROTOCOLLO
Impronta del documento (SHA-
256 I:}
Note:
b
(*) campi obbligatori
sAVAEDESCI || NomiFicA | AnnuLLa | chiup |

Compilare tutti gli attributi obbligatori:
Oggetto: inserire I'oggetto relativo al documento che si intende protocollare

Codice Registro Protocollo: premere il pulsante “Selezione codici e registro” per selezionare il codice registro
sul quale protocollare. In automatico saranno compilati anche i campi Codice Amministrazione e Codice AOO
in base alla scelta effettuata

Origine: Selezionare dalla Rubrica Protocollo Informatico il mittente (nel caso non sia ancora presente, e
possibile caricarlo durante la fase di ricerca); per approfondimenti consultare il paragrafo “Gestione della
Rubrica del Protocollo Informatico”

Destinazione: Selezionare dalla Rubrica Protocollo Informatico uno o piu destinatari (nel caso non sia ancora
presente, e possibile caricarlo durante la fase di ricerca); per approfondimenti consultare il paragrafo
“Gestione della Rubrica del Protocollo Informatico”

Denominazione classificazione: indicare la denominazione della classe a cui fa riferimento il documento
Codice classificazione: indicare il codice della classe relativo alla denominazione

Descrizione dei campi non obbligatori:
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Protocollo Registro Emergenza: occorre indicare il numero di protocollo con il quale il documento ¢ stato
registrato sul protocollo di emergenza

Denominazione fascicolo: indicare la denominazione del fascicolo di riferimento
Classificazione fascicolo: indicare il codice del fascicolo di riferimento

Numero allegati: indicare il numero di allegati al documento primario

Descrizione sintetica allegati: breve descrizione del contenuto degli allegati

Data documento ricevuto: indicare la data del documento ricevuto

Protocollo documento ricevuto: indicare, se presente, il protocollo del documento ricevuto
Data registrazione: & compilata in automatico al momento della protocollazione

Numero registrazione: in base ai permessi, & possibile fare le seguenti operazioni:

e Se NON ¢ il Responsabile del Protocollo che sta compiendo la registrazione premere il pulsante
“Richiesta Protocollo” per inviare una notifica al responsabile per invitarlo a generare il Protocollo;

e Se invece & il Responsabile del Protocollo che sta compiendo la registrazione premere il pulsante
“Genera Protocollo” per generare in automatico il numero di Protocollo.

Provvedimento Annullante: Questo campo viene compilato in automatico quando esiste una Procedura
Annullante riferita a questo Protocollo

Impronta del documento (SHA-256): riporta in automatico I'impronta del documento primario protocollato
Note: campo di testo libero per la compilazione di eventuali note da aggiungere alla protocollazione

ATTENZIONE! Prima di generare il Protocollo occorre allegare il Documento Primario, i file segnatura.xml! e

gli eventuali allegati

Come allegare un documento

La pubblicazione di un documento da protocollare puo avvenire attraverso il DMS Client, attraverso I’ Upload

Manager, dal Tab Documenti all'interno della pubblicazione con le funzioni ‘Nuovo file’ e ‘Trascina qui
(presente anche in anteprima della pubblicazione).

Per la produzione dei files di risposta al file segnatura.XML richiesti dal sistema di Protocollo Informatico e
indispensabile impostare SEMPRE il Tipo di documento quindi, al momento della pubblicazione dei
documenti, si deve andare in ‘modifica proprieta’ del documento stesso e impostare il “Tipo file” come:

e Documento primario: per il documento primario da protocollare;
o Allegato: per i documenti allegati al documento primario;
e Segnatura: per i file segnatura.xml allegati alle e-mail provenienti da uffici della P.A.
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Documento b Nuowofle.
Copia iferimento Nuovo file da modello... Documentol”):
Timbro e firma (DMS client) b
Timbro... Modifica (DMS client)

_ " A : Versione del documento{): 1.0 Data("): 09 /03 /2022 [3]3 12 :04 :28 WY
[T Modifica (DMS client) con... 8
Firma TS Digital... Modifica (Upload Manager) = = Tipofile: File

agyoContract pdf
Descrizione:

=
For A [ ¢, :
Cancella CMS

Duplica Contenuto del file:

Segnatura
Gestione versioni g

Didascalia:

Firmata
Sposta elemento

BT U = g | Timbrato Paragraph v | (font ere]
Aggioma Timbrato e firmato

Allegato. B

E3
e

Generazione del Numero di Protocollo

Dopo aver compilato, almeno, i campi obbligatori, allegato i documenti da protocollare e premuto il tasto
“Genera Protocollo” sara richiesto di generare il file ‘Segnatura.xml’ (di tipo SegnaturadiProtocollo). Premere

il bottone ‘Avvia’ per eseguire I'operazione. Premendo il bottone ‘Chiudi’ il sistema genera in automatico,
oltre al file, il numero di protocollo e chiude la pubblicazione.

Mittente : 1 Mittente : 1
File generati: 0 File generati: 1

Segnatura completata

NB : Il file generato e obbligatorio e dovra essere sigillato elettronicamente con il sigillo dell’azienda (v.
capitolo 10 del Manuale amministratore — Configurazione servizio KnosProtocolloIinformatico).

N N i e e e ey e o ) e ey oy

nlmu—m_
1 Documentoprimario £2 ] Patto di condivisione del rischiopdi 209 KB (1 pagina) 26/05/202218:11:20 10 Oel

O 2 Alegato £ T cr3pd 165 KB (L pagina) 26/05/2022 18:11:36 10 b5da306b2e97c0 d13dedfbl

O 3 Segnatura 24 O segnatura.xml 2111bytes 26/05/202218:12:20 10 02|

0 4 I Segnatura di igilata £3 O otacolloxml I 8579bytes 26/05/20221828:05 10 File di segnatura PL: AK4T C 40a11

Riaprendo la pubblicazione appena creata si avra la seguente visualizzazione:
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e T o e o s e T

Oggettol(") prova
P

Codice Registro Protocollo("): RPG

Codice Amministrazione(" ) AKa

Codice AQO: AKa8

O QT e e ) OB D Nl OE DG T -

2815 OM100 VIAAOSTA 155 36100

Destinazione("}:

N e P e e N ey ) e P P e R S R - X

2814 AK47 AKas Qe GOMABRIN  VIAROMA 66 35100
1 »
Protocollo Registro Emergenza
Denominazione CORRIDOIO b
Classificazione(*):
Codice Classificazione("): Clb

Denominazione Fascicolo:
Codice Fascicolo:
Numero allegati:

Descrizione sintetica allegati:

Data documento ricevuto: 01 /03 /2022 [S]8E 3 00 :00 :00
Protocello documento ricevuto:
Data Registrazione(*):

o1 /03 /2022 |88 16 141 : 40

RICHIESTA ANNULLAMENTO PROTOCOLLO GENERA MESSAGGIO DI RITORNO
R B T

d13de4fbl 1274e0b3;

Numero Registrazione{"): 0000010

Provvedimento annullante:

Impronta del documento (SHA-
256):

Mote:

savarocscl | nonnca | amnuiia || ciouo

Questa schermata differisce dalla precedente, oltre che per i campi compilati e non piu modificabili, per i
tasti a fianco del numero di registrazione “Richiesta annullamento Protocollo” e “Genera messaggio di
ritorno”. Il primo pulsante sara esaminato successivamente quando prenderemo in esame la parte di

“Provvedimento annullante”.

Il pulsante “Genera messaggio di ritorno”, invece, creera la notifica XML da inviare al mittente (solo nel caso

sia una Pubblica Amministrazione) per confermare o rifiutare il documento.

Attenzione: ¢ necessario aver caricato il file segnatura.xml ricevuto via mail dalla Pubblica Amministrazione
insieme al documento trasmesso.

La schermata che si aprira e la seguente:

Intestazione

[cagete
| Test 853 0ar0a

Dati generali

Data

| codice amministrazions | Codics AOC | Codice Registre | Numers |
Identificatore | axar AKaB rEG 0000038 05-05-2022 |
| penominazions [codice |
Classincazions | Classe Tiowano [ |
| peneminazione Codice
Fascicolo | x 1

Descrizions

O SPEDALE MAGGIORE ‘

Mittente 100
Area Organizzativa Codice IPAACO. OM101
Omogenea
Indrizzo Via Aosta N° civico 165 CAFP 36100
Comune: VIGENZA Nazions:
Destinatari Codh:e 124 amministrazione AKAT

: PUBBLICA AMMINISTRAZIOME PROVA ‘

Ingirizzo <

com (smtp)

accetta | riFwTa | cHivD!

In questa finestra e possibile vedere in formato leggibile il file XML e quindi consultarlo e decidere se generare
la risposta di accettazione o rifiuto.

Premendo il tasto “Accetta” sara generato il file “Conferma.xml” che sara allegato alla pubblicazione.
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Premendo il tasto “Rifiuta” si aprira una finestra di dialogo per inserire la motivazione del rifiuto (vedi
immagine successiva) ed in seguito sara generato il file “Eccezione.xml”, che verra allegato alla pubblicazione.

| Protocollo informatico pubblica amministrazione

Motivo del rifiuto

Rifiutato per

A questo punto sara sufficiente , a seconda della risposta da dare, allegare uno dei files generati all’email di
ritorno al mittente.

Generazione di un Protocollo in Uscita
Posizionarsi nella cartella di catalogo “Uscita”.

Con “Tasto destro = Nuova pubblicazione” creare la nuova pubblicazione con Tipologia “Pl —Protocollo
Uscita”.

Oggetto("):

Codice Amministrazione(*):

Codice AQO:
Codice Registro Protocollo:
Protocollo Registro Emergenza
Denominazione
Classificazione("):
Codice Classificazione(*):
Denominazione Fascicolo:
Codice Fascicolo:
Numero allegati
Descrizione sintetica allegatl;
%
Data Registrazione: 1o BE

Impronta del documento (SHA-
256)

Note:

(*)camp obbligatori

Compilare tutti gli attributi obbligatori:

Oggetto: inserire I'oggetto relativo al documento che si intende protocollare
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Codice Registro Protocollo: premere il pulsante “Selezione codici e registro” per selezionare il codice registro
sul quale protocollare. In automatico saranno compilati anche i campi Codice Amministrazione e Codice AOO
in base alla scelta effettuata

Origine: Selezionare dalla Rubrica Protocollo Informatico il mittente; per approfondimenti consultare il
paragrafo “Gestione della Rubrica del Protocollo Informatico”

Destinazione: Selezionare dalla Rubrica Protocollo Informatico uno o piu destinatari; per approfondimenti
consultare il paragrafo “Gestione della Rubrica del Protocollo Informatico”

Denominazione classificazione: indicare la denominazione della classe a cui fa riferimento il documento (v.
titolario)

Codice classificazione: indicare il codice della classe relativo alla denominazione (v. titolario)
Descrizione dei campi non obbligatori:

Protocollo Registro Emergenza: occorre indicare il numero di protocollo con il quale il documento é stato
registrato sul protocollo di emergenza

Denominazione fascicolo: indicare la denominazione del fascicolo di riferimento
Classificazione fascicolo: indicare il codice del fascicolo di riferimento

Numero allegati: indicare il numero di allegati al documento primario
Descrizione sintetica allegati: breve descrizione del contenuto degli allegati

Data registrazione: & compilata in automatico al momento della protocollazione
Numero registrazione: in base ai permessi, & possibile fare le seguenti operazioni:

e Se NON é¢ il Responsabile del Protocollo che sta compiendo la registrazione premere il pulsante
“Richiesta Protocollo” per inviare una notifica al responsabile per invitarlo a generare il Protocollo;

e Se invece ¢ il Responsabile del Protocollo che sta compiendo la registrazione premere il pulsante
“Genera Protocollo” per generare in automatico il numero di Protocollo.

Provvedimento Annullante: Questo campo viene compilato in automatico quando esiste una Procedura
Annullante riferita a questo Protocollo

Impronta del documento (SHA-256): riporta in automatico I'impronta del documento primario protocollato
Note: campo di testo libero per la compilazione di eventuali note da aggiungere alla protocollazione

ATTENZIONE! Prima di generare il Protocollo occorre allegare il Documento Primario e gli eventuali allegati

Come allegare un documento

La pubblicazione di un documento da protocollare puo avvenire attraverso il DMS Client, attraverso I’ Upload
Manager, dal Tab Documenti all'interno della pubblicazione con le funzioni ‘Nuovo file’ e ‘Trascina qui’
(presente anche in anteprima della pubblicazione).
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Per la produzione dei files di risposta al file segnatura.XML richiesti dal sistema di Protocollo Informatico e
indispensabile impostare SEMPRE il Tipo di documento quindi, al momento della pubblicazione dei
documenti, si deve andare in ‘modifica proprieta’ del documento stesso e impostare il “Tipo file” come:

e Documento primario: per il documento primario da protocollare;
o Allegato: per i documenti allegati al documento primario;

Modifica pubblicazione 3111
(s | e [ e [ | e et | e [ o [ o oo

I B I e e T e e
Documento » Nuovo file...

Copia riferimento Nuovo file da modedlo... Documento{"): agyoContract .pdf
Timbro e firma (DMS client) b|  Scanner. Desatione:

Timbro... Modifica (DMS client)
Modifica... Modifica (DMS client) con...
Firma TS Digital... Modifica (Upload Manager) Tipo file: File -
Sostituisci Modifica le proprieta _@ File

Cancella « CMS

Duplica Contenuto del file:

Versione del documento(*): 1.0 Data(*;: 09 /03 /2022 [T]3€ 12 :04 :28 (UTY

— Segnatura
ne versioni Didascalia; F N
irmato
Sposta element
Sposta elemento 8170 | (== | Timbrato Paragraph v | | forterd
Aggioma m SALVA ED ESCI m ANNULLA ] cHiuDl | CREA PROTOCOLLO INFORMATICO = Timbrato e firmato
Allegato -

E3 I
B

Generazione del Numero di Protocollo

Dopo aver compilato almeno i campi obbligatori, caricato i documenti da protocollare e premuto il tasto
“Genera Protocollo”, sara richiesto di generare il file ‘Segnatura.xml’ (di tipo SegnaturadiProtocollo). Nel

€aso in cui vi siano piu Destinatari saranno elencati nel medesimo file.

Premere il bottone ‘Avvia’ per eseguire I'operazione. Premendo il bottone ‘Chiudi’ il sistema genera in
automatico, oltre al file, il numero di protocollo e chiude la pubblicazione.

Destinatari: 1

Destinatari: 1

File generati: 0 File generati: 1

Segnatura completata

[avon ] wiswower | oot
S—

NB : Il file generato & obbligatorio e dovra essere sigillato elettronicamente con il sigillo dell’azienda (v.
capitolo 10 del Manuale amministratore — Configurazione servizio KnosProtocolloInformatico).

Proprieta m- Cataloghi m Tempi Esecuzione/Note | Notifiche e-mail | Pubblicazioni c

I X S X T ]

| | Documento primario 2 1) agyoContract pdf 165 KB (1 pagina) 30/05/2022 16:54:46 10

o 2 Allegato £2 THIDOCUMENTODITESTpdl  14BKB(3pagine) 30/05/202216:55:00 10

] 3 I Segnatura di protocollo sigillata £3  ©4, SegnaturaDiProtocollo.xml I 8245bytes 30/05/2022 17:00:07 1.0 File di segnatura PI:
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Riaprendo la pubblicazione appena creata si avra la seguente visualizzazione:

! Modifica pubblicazione 3119
[ T s [ v ot | i | e | e oo ot | e

QOggettol*):

Codice Amministrazione(*).
Codice AOO:
Codice Registro Protocollo:

Originel*):

Destinaziona("):

Protocollo Registro Emergenza:

Denominazione
Classificazione("):

Codice Classificazione("):
Denominazione Fascicolo:
Codice Fascicolo:
MNumero allegati:

Descrizione sintetica allegati:

Data Registrazione(*):
Numero Registrazione(*):
Provvedimento annullante:

Impronta del documento (SHA-
256):

Mote:

(*} campi obbligatori

Test853 09/03
4
AKa7
AK48
RPG
12 4[5 codorPn |, Ooramiadore Amisaone |5 Derominione 00 5 Cokce 00 5 v Moo |+ Cour BB
2814 AK47 PUBBLICA AMMINISTRAZIONE PROVA. AK48 CINZIA  SCALAB
4 »
127 [+ CoseoPh | Doamisions Anmisiaon § OemorinaionsA00 | oo 00 5 ok 2 Nome 8 Copor R
2815 OM100 'OSPEDALE MAGGIORE OM101 PAOLO ROSSI
4 »

Classificazione del titolario

CLT2

Fascicolo A

FA

1

Documento XYZ

00 /02 /2022 BEX 15 i3 :1

0000039 RICHIESTA ANNULLAMENTO PROTOCOLLO GENERA SEGNATURAXML
£33 1% ko | Coem gt

8188639b44d4ceadba08i6a5d95c02ea238b27c3527401d4e2d57 cfeefcibal0

N

—=,

Questa schermata differisce dalla precedente oltre che per i campi compilati e non piu modificabili per i tasti
a fianco del numero di protocollo “Richiesta annullamento Protocollo” e “Genera Segnatura.xml”.

Il primo pulsante sara esaminato successivamente quando prenderemo in esame la parte di “Provvedimento
annullante”.

Il pulsante “Genera Segnatura.xml”, invece, serve per eventuali rigenerazioni del file.

A questo punto sara sufficiente allegare il file Segnature.xml sigillato alla e-mail di invio ai destinatari.

Generazione di un Protocollo da una pubblicazione

Ogni pubblicazione presente nel DMS ha la possibilita di generare una pubblicazione di tipo ‘Protocollo’
utilizzando il bottone ‘Genera Protocollo’.
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Oggetto: Preventivo 18/07 TEST GENERAZIONE PROTOCOLLO INFORMATICO

A
Protocollo nr: PRV-2022-0007
Data documento: 18 /o7 1202 [E{EEX

TEAMSYSTEMSPA 01035310414

Cliente (ALYANTE): 2 0 . AGENTE n e X
Azienda Codice Ragione sociale Plva Cliente Macroarea 3
¢ hun ¢ ot e I B A
514 1
4 13

Garanzia: OSi @No
Dispositivo: TEST
Difetto segnalato: RO
7
Lavoro previsto: RIPARAZIONE
7~
Pagamento: BB30GG
Importo: 100
IVA: 2
Imparto Totale: 122
Validita: 10GG
Note: test

SALVA | SALVAEDESCI J§ NOTIFICA | ANNULLA CHIUDI GENERA PROTOCOLLO -

premendolo si aprira la finestra della nuova pubblicazione, con la visualizzazione dei documenti contenuti

nella pubblicazione di origine, nella quale si dovranno indicare le informazioni relative al Protocollo
Informatico:

Protocollazione Pubblicazione 3409

Tipo Protocollo(*): (O InEntrata () InUscita

Oggetto(*):

Codice Registro Protocollo("): SELEZIONE CODICI E REGISTRO

Codice Amministrazione("):

Codice ADO:
4 »
4 »

Denominazione
Classificazione(")

x

Codice Classificazione(*):

Denominazicne Fascicolo:

Codice Fascicolo:

Data documento ricevuto: U 82

Protocollo documento ricevuto:

Note:

(*) campi obbligatori

Selezionare documento primario ed eventuali allegati

T e I T e X S

O 0 2 File ) agyoContract pdf
(] O 3 File %) DMS_Manuale_Installazionepg5_850.pdf
(] | 4 File [) AMBROGIO 853.0xt

GENERAPROTOCOLLO | CHIUDI

Molti degli attributi obbligatori risulteranno compilati automaticamente: verificare la correttezza dei dati e
compilare quelli mancanti.

Tipo Protocollo: indicare se si tratta di un Protocollo in Entrata o in Uscita

Oggetto: viene compilato automaticamente, dopo aver eseguito la scelta del Tipo Protocollo, con i valori
presenti nel medesimo campo della pubblicazione di origine

Codice Registro Protocollo: nel caso sia presente un unico Registro Giornaliero di protocollo, viene compilato
automaticamente. In presenza di piu registri &€ necessario premere il bottone ‘Selezione Codici e Registro’ e
indicare quello piu opportuno.
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Codice Amministrazione: viene aggiornato automaticamente alla scelta del ‘Codice Registro Protocollo’

Codice AOO: anche in questo caso viene aggiornato automaticamente in base alla scelta del ‘Codice Registro
Protocollo’

Origine - Destinazione: vengono aggiornati in base al Tipo Protocollo. Se eseguita I'operazione di Mappatura
Rubrica Protocollo (v. capitolo 10 Il Protocollo Informatico del Manuale Amministratore) eventuali
anagrafiche Dms non presenti nella Rubrica Protocollo, saranno generate automaticamente.

Denominazione classificazione: indicare la denominazione della classe a cui fa riferimento il documento
Codice classificazione: indicare il codice della classe relativo alla denominazione

Denominazione fascicolo: indicare la denominazione del fascicolo di riferimento (facoltativo)
Classificazione fascicolo: indicare il codice del fascicolo di riferimento (facoltativo)

Data documento ricevuto: indicare la data del documento ricevuto se si sta generando un Protocollo in
Ingresso. Se si tratta di un Protocollo in Uscita lasciare il campo vuoto

Protocollo documento ricevuto: indicare, se presente, il protocollo del documento ricevuto se si sta
generando un Protocollo in Ingresso. Se si tratta di un Protocollo in Uscita lasciare il campo vuoto

Note: campo facoltativo.

E necessario, dopo aver completato le informazioni della pubblicazione, selezionare il Documento primario
e gli eventuali allegati mettendo I'apposito flag:

Selezionare documento primario ed eventuali allegati
[Docmero i [l 3 16 Tor ¢ Dommeria ] Deie
O 1 File ) DOCUMENTO DI TEST.pdf
[m] 2 File ) Progetto 122122 BB SEPA con ISSR.pdf
(] 2 Firmato ' Progetto 132122 BB SEPA con ISSR_graf_signed.pdf Ultimo firmatario Teamsystem S.p.A =
[ci ]

Premendo il bottone Genera Protocollo sara richiesto di generare il file ‘Segnatura.xml’ (di tipo
SegnaturadiProtocollo). Premere il bottone ‘Avvia’ per eseguire I'operazione. Premendo il bottone ‘Chiudi’
il sistema genera in automatico, oltre al file, il numero di protocollo e chiude la pubblicazione che sara visibile
nella cartella di riferimento (in Ingresso o in Uscita in base al Tipo Protocollo scelto inizialmente).

NB : Questo tipo di generazione NON prevede il passaggio di ‘Richiesta Protocollo’ e genera la
pubblicazione direttamente nello stato ‘Protocollato’.

Generazione di un Provvedimento Annullante

Il Responsabile del Protocollo (o un suo delegato) di norma dovrebbe essere I'unico a poter effettuare un
provvedimento annullante.

Il procedimento prevede che da un Protocollo in Ingresso o in Uscita si possa far richiesta di annullamento
del protocollo stesso attraverso il tasto “Richiesta annullamento protocollo” che si trova nella pubblicazione
a fianco del Numero Registrazione.

Premendo il tasto “Richiesta annullamento protocollo” si aprira una finestra di dialogo che richiede il motivo
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della richiesta di annullamento. A questo punto sara
Annullante come da immagini che seguono :

creata la pubblicazione riguardante il Provvedimento

abesselobsin 1317 dice

Indicare il motivo della richiesta di annullamento

[ l

alescalolosingy1317 dice

E' stata creata la richiesta di provvedimento annullante con Id: 3381

La nuova pubblicazione sara visibile nel catalogo relativo al Protocollo Informatico, cartella “Provvedimento
annullante”, nello stato “Richiesta provvedimento annullante”:

) Home ‘.. Utenti ™ 2 Amministrazione

Tipo voce: [SE0TEG]

'ﬂ‘ Servizi e moduli aggiuntivi ~

e [
[ | |4 1d[4 St

H tuttele pubblicazioni n ‘
S AZIENDA 0 3344 Protocollato
S CONSERVAZIONE SOSTITUTIVA O 340 Protclate
= ESTENSIONI
S FIRMA TS DIGITAL O 3310 Protocollato
= & PROTOCOLLO INFORMATICO «
£33 PROTOCOLLO INGRESSO M % Pag1 W M 1108

(23 PROTOCOLLO USCITA

a
(23 ANAGRAFICA PROTOCOLLO
(23 REGISTRO GIORNALIERO DI PROTOCOL! Id: 3381
S TESTMISTI
Tipologia:
CMS

POLYEDRO Stato:

_ __ __________________________a=_________________________________________|

Pl- Provvedimento annullante

Richiesta provvedimento annullante

Upload Manager ™ ? Guida ~ ADMINISTRATOR

A.GOPR ] B 3 italiano *Fg@Q <

# G TPl -

RPG 23-05-2022 0000032
RPG 20-05-2022 0000029
RPG 17-05-2022 0000023

=HAa%

Aprendo la pubblicazione in modifica la videata sara come la seguente:

Oggeto: Annullamento Protocollo 0000036 del 2022-05-30 16:56:20
7~
% Stato Codice Registro Protocollo |4 Data Registrazione |5 Numero Registrazione Oggetio
e I
3367 Protocollato RPG 30-05-2022 0000036 PUBBLICA AMMINISTRAZIONE PROVA 30/05 TEST GENERAZIONE PROTOCOLLO
»
dell’ ) Erro
4
Codice Amministrazione(*): AKa7
Codice AOO(*): AKa8
Codice Registro Protocollo(*): RPG
Protocollo Registro Emergenza:
Data Registrazione: Uy sl
Numero Registrazione:
Note:
“
(*) campi obbligatori
e e e

La maggior parte dei campi saranno gia stati precompilati con le informazioni relative al protocollo per il
quale é richiesto I'annullamento; I'unica azione possibile sara quella del Responsabile del Protocollo che
dovra generare, se lo ritiene opportuno, il Numero Registrazione del protocollo annullante premendo il tasto

“Genera protocollo annullante”.

In questo modo sara generato il nuovo Numero di Protocollo e, contestualmente, sara richiesto di generare
il file ‘Segnatura.xml’, di tipo ‘segnatura di protocollo’, da inviare ai destinatari come richiesto dalla procedura

di Protocollo Informatico.
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Annullamento: 1

File generati: 0

AWIA § INTERROMPI CHIUDI

Aprendo nuovamente la pubblicazione, che sara passata dallo stato “Richiesta provvedimento annullante” a
“Protocollato”, troveremo i bottoni “Richiesta annullamento Provvedimento” e “Genera
Annullamento.xml”.

Oggetto: Annullamento Protocolle 0000036 del 2022-05-30 16:56:20
%
+ Codice Registro Protocollo (5 DataRegistrazione | 5 Numero Registrazione + Oggetio
3367  Annullato RPG 30-05-2022 0000036 PUBBELICA AMMINISTRAZIONE PROVA 30/05 TEST GENERAZIONE PROTOCOLLO
Motive dell’ ") Errore
%
Codice Amministrazione(*): AKar
Codice AQO("): AR48

Codice Registro Protocollo("): RPG
Protocollo Registro Emergenza:

Data Registrazione{): 31 /05 1202 [EIBEN v 57 54

Numero Registrazione("): 0000044 RICHIESTA ANNULLAMENTO PROVVEDIMENTO | GENERA ANNULLAMENTO.XML
Provvedimento annullante: mm Codice Registro Protocollo %+ DalaRegistrazione % Numero Registrazione

Note: TEST 31/05

(*) campi obbligateri

Il pulsante “Richiesta annullamento Provvedimento” potra essere utilizzato per annullare, a sua volta, un
provvedimento annullante (la procedura € la medesima vista nell’esempio) .

Il pulsante “Genera Annullamento.xml” invece potrebbe servire per ricreare, qualora fosse necessario, il file
Annullamento.xml da inviare ai destinatari.

Spostandosi nel tab “Documenti” della pubblicazione, come da immagine che segue, si trovera il file
“Annullamento.xml” generato:

O B e e i T ——
1 497

O Segnatura di protocollo sigillat. & C\ Annullamento.xml 6114 bytes  31/05/2022 18:08:04 10 File di i relativo al
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NB : Il file generato e obbligatorio e dovra essere sigillato elettronicamente con il sigillo dell’azienda (v.
capitolo 10 del Manuale amministratore — Configurazione servizio KnosProtocolloInformatico).

A questo punto sara sufficiente allegare il file “Annullamento.xml” all’email di invio per avvisare i destinatari
dell’avvenuto annullamento del Protocollo precedentemente inviato.

Le pubblicazioni dalle quali si é generato il Provvedimento Annullante risulteranno nello stato ‘Annullato’ e
riporteranno i dati del Provvedimento sia tra gli Attributi sia nel tab Pubblicazioni Collegate

parT—r-
e e e ) e T

Oggetiol") 30/05 TEST GENERAZIONE PROTOCOLLO

|mmmm=mmu=--‘ X

2614 AHAT PUBBLICA AMMINISTRAZIONE PROVA S VIAROMA 66 B100  PADOW
,
lmmm:m:m =

Via Marti dells Repubblics Partenopea 2

PO SERVICE SAL

o 301052022

oy
30/05 TEST GENERAZIONE PROTOCOLLO
CFs 1250

1

allegato1

30 /0s 120 [EIRENK 16 :%6

0000036

-Elm

381 Frotocollalo PG 31052022 Annullamento Protocollo 0000036 del 2022-05-30 16:56:20

Note 20/05 TEST GENERAZIONE PROTOCOLLO

saw | savaeoesal || nomrca | Ao || cHiuos

Creazione del Registro Giornaliero di Protocollo
Entro le 24 ore successive alla data di creazione delle registrazioni di protocollo & necessario ed obbligatorio
generare e versare nel sistema di conservazione il Registro Giornaliero di Protocollo.

La creazione del registro avviene, come gia visto nel Cap. 10 del Manuale Amministratore, in maniera
automatica tramite il servizio KnosProtocolloInformatico. Anche la procedura di conservazione del registro
gestita in maniera automatica cosi come indicato nel Cap. 10 del Manuale Amministratore — paragrafo
‘Configurazioni per la conservazione del Registro Giornaliero di Protocollo.

E possibile, comunque, creare il registro in modo manuale sia utilizzando il bottone Generazione manuale
registri presente nella configurazione del servizio KnosProtocolloInformatico, sia dal menu principale Servizi
e moduli aggiuntivi =2 Protocollo Informatico =2 Registro Giornaliero di Protocollo.

E necessario ricordare che la gestione manuale di creazione del Registro Giornaliero di Protocollo implica
che anche la conservazione dello stesso dovra essere gestita manualmente.

Entrando nella voce “Registro Giornaliero di Protocollo” si avra la seguente schermata:
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& Servizi e moduli aggiuntivi ™ Upload Manager © 7 Guida ~

Servizi

Barcode

Conservazione Sostitutiva

Conservazione Cloud TeamSystem

Storicizzazione

Protocollo informatico pubblica amministrazione # Configurazione

Configurazione timbri Mappatura Rubrica Protocollo Informatico
Firma TS Digital Registro Gliomaliero di Protocollo

Servizi di cifratura

[ Home 2 Utenti® % Amministrazione © 4} Servizi e moduli aggiuntivi * Upload Manager ©  ? Guida * it”
Registro Giomaliero di Protocoll
|+ | AreA ORGANIZZ OMOGENEA PROVA <=1

Area Organizzativa Omagenea:
Registro di Protocollo: RPG Registro Protocollo Giornaliere
Operatore (Nome, Cognome, Codice Fiscale): Cinzi anahsinbbddboddions 1H

Destinatario (Nome, Cognome, Codice Fiscale se disponibile):

Data: U 71X

Oggetio:

GENERA/RIGENERA REGISTRO GIORNALIERO

Documento

e |4 Dataeom

01/06/2022 07:44:41 10

malieroProtocollo RPG 2022-05-31.pdf 53

A

£® 1) RegistroGiomalieroProtocollo RPG 2022-05-30.pdf 54k 31/05/202210:11:32 10 2275 30-05-2022 Axar A48 RPY

128 -2022

AHag RP

| campi necessari per generare il Registro Giornaliero di Protocollo sono i seguenti:

Area Organizzativa Omogenea: selezionare I’AOO per la quale si intende generare il Registro Giornaliero
(viene proposta la prima)

Registro di Protocollo: viene proposto il codice del Registro di Protocollo legato all’AOO selezionata

Operatore (Nome, Cognome, Codice Fiscale): campo compilato automaticamente. Rileva i dati dell’utente
che sta generando il Registro Giornaliero prendendoli dagli Utenti (Amministrazione > Utenti e Gruppi >
Utente) nella sezione ‘Dati di conservazione’.

Destinatario (Nome, Cognome, Codice Fiscale se disponibile): opzionale, indicare I'’eventuale destinatario
del Registro Giornaliero

Data: selezionare la data per la quale occorre generare il Registro Giornaliero

Oggetto: obbligatorio, indicare con un testo libero la descrizione della relativa pubblicazione che verra
generata

Dopo aver compilato tutti i campi premere il tasto “Genera/rigenera Registro Giornaliero” ed in automatico
sara creata la nuova pubblicazione con allegato il file PDF del relativo al Registro Giornaliero. Il documento &
raggiungibile immediatamente dai link sottostanti di tutti i Registri giornalieri creati oppure dalla relativa
pubblicazione dalla sezione del catalogo relativo al Protocollo Informatico nella cartella “Registro Giornaliero
di Protocollo”.

R Amministrazione ~ Servizi e moduli aggiuntivi Upload Manager ~ ? Guida ¥ it~ ADMINISTRATOR
agg P! =

) Home & Utenti ™

e (=TT & D & Coha Armistsone | Cokoef00 [ Coeoriago |3 Ao [3 oo [ Oogato
EI Tutte le pubblicazioni (m] 2163 31-01-2017 c_1304 Area Organizzativa Omogeneal REG1 2017 1 REGISTRO PROTOCOLLO DEL 25701720:

=9 AZIENDA

B & ENTE PUBBLICO
= (1 PROTOCOLLO INFORMATICO

23 Ingresso

(@3 Uscita

(23 Provvedimento annullante

Ll 3

M« Pag1 WM 11 =HA+
(23 Rubrica Protocollo Informatico

Un esempio del Registro Giornaliero di Protocollo generato ¢ il seguente:

Pagina 172



TeamSystem DMS ver. 8.5.3 REGISTRO GIORNALIERO DI PROTOCOLLO 01/0612022
RPG1 Registro Protocollo Giomaliero 1
AK47 AMMINISTRAZIONE PUBBLICA DI PROVA

Numero protocollo Tipo Mittente/Destinatario Protocollo documento Classificazione Protocollo registro di
Origine Destinazione Classe Descrizione
Ingressa | OSPEDALE MAGGIORE - |PUBBLICA T - AKA RegisroRegRic CCPIRPG1  |Classificazione del fitolario con
SREG130000001 OM100 OM101 - PAOLD  |AMMINISTRAZIONE INumero:PdR 0106 2022 molti caratteri per test del
2022-06-01T14:26:09 ROSSI PROVA - AKS7 AKSB - [Data2022-06-01T14:26:09 01106/2022
Oggetto [TEST 01/08 CON 2 REGISTRI PROTOCOLLO STESSA AOD
Filo DMS_Manualo_| 850.pdf [A20CBCOE81861C45ATFTDCADECICABDS4 00CDS!
(0301_A1.2021_08 30.01641790702- I4AE42ACC7CQCDF362475?810163305610E-tDs406535m925«::25::D47DF369966
i
0000002 Annullamenta SREG1$0000001 2022-06-
2022-06-01T15:00:20 01T14:26:09
Oggetto annullato [TEST 01/08 CON 2 REGISTRI PROTOCOLLO STESSA AOD |
Ingresso |ESA SOFTWARE SPA - - |PUBBLICA [AK4T - AK48 RegistroRegRic CCPIRPG1 |DEN_CLASS TEST 01/06
0000003 [PROVA - At i7 ARAE Do 302 06 01 T1% D05 EE%L?I,EZF%WE"AUTOMANCA
2022-08-01T15:04:05 s e ‘ o COM + REGISTRI STESSA
400
Oggetto [TEST 01/06 PROT. INFORM. GENERAZIONE AUTOMATICA CON + REGISTRI STESSA ACD
File DOCUMENTO DI TEST.pdf [EE15CF1377 CAF08CS70C8DACESBECA61FSFT2F 4010627
Uscita PUBBLIGA [OSPEDALE MAGGIORE - ccPuU DEN_CLASS TEST 01106
Doo0and B s s - |Gy CMToT- PAGLO R RALIONE AUTOMATICA
2022-06-01T15:05:55 CINZIA SCALABRIN CON + REGISTRI STESSA
Oggetto [TEST 01/06 PROT. INFORM. GENERAZIONE AUTOMATICA CON + REGISTRI STESSA AOO
File |quidaveoso.par [sF AOABA 56B6CH 184F3B76017

Gestione della Rubrica del Protocollo Informatico

La gestione della Rubrica & volutamente tenuta slegata dalle anagrafiche che potrebbero essere state inserite
nel DMS per la gestione amministrativa dei documenti (bolle, ordini, fatture, ecc) in quanto necessita di campi
specifici che devono essere riportati successivamente nei vari files XML generati dal modulo di Protocollo
Informatico.

La creazione delle anagrafiche della rubrica puo avvenire sia contestualmente al loro utilizzo all’interno delle
pubblicazioni relative al Protocollo, sia preventivamente caricando le anagrafiche nella specifica cartella di
catalogo “Rubrica Protocollo Informatico”.

Maodifica pubblicazione 3400

QOggetio:

Indirizzo Telematico
Amministrazione (email):

Denominazione:
Codice IPA:
Codice ADO:
Nome:
Cognome:
Indirizzo (toponimo):
Civico:

CAP:

Comune:
Provincia:
Nazione:

Indirizzo Telematico
mittente/destinatario (email):

Telefono:
Fax:

Note:

Pubblica amministrazione estera: (OS5I ONo
Pubblica amministrazione: OSi ONo
Codice Fiscale:

Partita IVA:
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Nel caso di anagrafiche relative a Pubbliche Amministrazioni molti di questi campi da compilare sono
deducibile dal sito http://www.indicepa.gov.it/

| principali campi da compilare sono:

Indirizzo Telematico Amministrazione (e-mail): € I'indirizzo mail ufficiale della Pubblica Amministrazione nel
caso I'anagrafica riguardi una Pubblica Amministrazione

Denominazione: ¢ la denominazione della Pubblica Amministrazione, dell’azienda o della persona fisica
Codice IPA: ¢ il codice IPA nel caso I'anagrafica riguardi una Pubblica Amministrazione
Codice AOO: ¢ il codice dell’AOO nel caso I'anagrafica riguardi una Pubblica Amministrazione

Denominazione Ruolo, Nome e Cognome: sono relativi ad un responsabile al quale inviare la relativa
documentazione

Indirizzo (toponimo), Civico, CAP, Comune, Provincia, Nazione, Indirizzo Telematico mittente/ destinatario
(e-mail), Telefono, Fax: sono i dati relativi all’AOO o all’azienda o alla persona fisica indicata nel campo
Denominazione

Pubblica amministrazione estera: mettere il check Si/No per indicare se si tratta di una P.A. Estera
Pubblica amministrazione: mettere il check Si/No per indicare se si tratta di una Pubblica Amministrazione

Codice Fiscale: indicare il Codice Fiscale riferito alla AOO, Azienda o persona fisica indicata nel campo
denominazione

Partita IVA: indicare la Partita IVA riferita alla AOO o Azienda indicata nel campo denominazione

ATTENZIONE: nei vari contatti della Rubrica di Protocollo Informatico & necessario inserire anche i dati relativi
alla stessa Pubblica Amministrazione e AOO che utilizzano il Protocollo Informatico stesso. Questo si rende
necessario in quanto in fase di compilazione tutti i mittenti e destinatari sono presi solo ed esclusivamente
da questa Rubrica.

Siricorda, inoltre, che se & stata impostata la ‘Mappatura Rubrica di Protocollo’ (v. Manuale Amministratore
cap. 10) e si esegue una ‘Generazione di un Protocollo da una Pubblicazione’ (v. apposito capitolo del

”

presente manuale) & possibile creare automaticamente una ‘Anagrafica “Protocollo” ’ da una anagrafica gia

presente nel Dms.

Registro di Emergenza
Qualora il sistema fosse bloccato per una interruzione accidentale o programmata, I'AOO ¢ tenuta ad
effettuare le registrazioni di protocollo sul registro di emergenza.

Il registro di emergenza e un registro “cartaceo” che si rinnova ogni anno solare e, pertanto, inizia il primo
gennaio e termina il 31 dicembre di ogni anno. Qualora nel corso di un anno il registro di emergenza non
venga utilizzato, il RSP annota sullo stesso il mancato uso.

Le registrazioni di protocollo effettuate sul registro di emergenza sono identiche a quelle eseguite sul registro
di protocollo generale.
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Al ripristino del sistema & necessario effettuare il recupero dei protocolli inseriti nel registro d’emergenza,
effettuando una normale protocollazione, ma inserendo il riferimento al registro d’emergenza nell’apposito
campo.

| documenti annotati nel registro di emergenza e trasferiti nel protocollo generale recheranno, pertanto, due
numeri: quello del protocollo di emergenza e quello del protocollo generale.

La registrazione del protocollo d’emergenza verra effettuata manualmente nella pubblicazione del protocollo

Modifica pubblicazione 4591
g | i e mtv S o i | s |
Oggetto(*): 30/03 PI X VERIFICA STILE REGISTRO =
%
Codice Registro Protocollo(*):  RPG22
Codice Amministrazione(*): bpa
Codice AOO: AD38F52
T2 11 Codon P | Oorominons Anmistions |5 Oovrinaios A00 6 Gce 00 |5 ko 5 e ¢ Coo BB
2556 TEAMSYSTEM SERVICE SRL
4 »
[+ T Coteo P, Doimiors Ao 14 Deomiwiore 00 |+ G005 oo |5 Nome |-
3486 bpa Consorzio Biblioteche Padovane Associate AD38F52 CINZIA S

< >

“ Protocollo Registro Emergenza:  PROT EME 0000005 I

Denominazione NNGSHGFHSGF {MDGHNGF: DS25QBGADFWSDDFASD
Classificazione(*):

Codice Classificazione(*): 8
Denominazione Fascicolo:
Codice Fascicolo:

Numero allegati 2

Descrizione sintetica allegati:  TEST30/3
Y
Codice registro ricevuto:
Data documento ricevuto: 30 /03 /202 [3]88% 16 130 ‘17
Protocollo documento ricevuto:  TEST20220330
Data Registrazione(") 30 /03 /202 FSIBEN 16 :31 :28
Impronta del SHA-  B16DF )CES71BIACFES146D88F 3F- 711DD440CI85ABS6A

256);

10. Il modulo CMS

TeamSystem CMS [Content Management System] € un modulo di TeamSystem DMS che permette la
visualizzazione di pubblicazioni selezionate da utenti DMS e suddivise per utenti CMS.

| punti chiave di questo modulo sono:

e Le informazioni fornite sono in sola lettura, ma assegnando gli opportuni permessi, sara possibile
eseguire azioni e download dei file

e Gli utenti DMS non corrispondono agli utenti CMS. In realta gli utenti CMS sono molti di piu e non
sono conteggiati nel calcolo delle licenze, ovvero nel numero di utenti contemporaneamente
connessi al DMS.

e | dati presenti nel DMS, per essere visibili nel CMS, devono essere espressamente pubblicati.

e | dati pubblicati sono suddivisi per utente CMS il quale ha accesso ai soli dati di sua competenza.

L’esempio classico di utilizzo del CMS ¢ la pubblicazione di documenti (bolle/fatture/ordini/offerte/...) per i
clienti/fornitori dell’azienda.

Atro caso classico, € la gestione dei cedolini dipendenti. Il reparto HR produce con un software di gestione
paghe i cedolini del mese corrente per tutti i dipendenti dell’azienda e li memorizza nel DMS. A questo punto
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I'utente HR del DMS pubblica sul CMS tutti i cedolini del mese. Ogni dipendente ha il proprio utente CMS
tramite il quale visualizza la storia dei suoi, e solo dei suoi, cedolini.

Ogni utente ha associato un insieme di filtri. Questi filtri sono impostati lato DMS e I'utente CMS puo solo
attivarli. Durante la creazione dei filtri & possibile impostare delle condizioni in modo da limitare la
visualizzazione delle pubblicazioni solo a quelle di pertinenza di ogni utente CMS. Sempre durante la
creazione di un filtro e possibile limitare la visibilita dei documenti collegati alle pubblicazioni. Cosi come le
pubblicazioni anche i documenti accessibili dal CMS sono in sola lettura. Viceversa, se in possesso dei
permessi (vedi manuale amministratore) & possibile eseguire azioni previste dal workflow, inserire nuovi
documenti ed eseguire il download di quelli presenti. Il download dei video Mp4 & consentito solo se previsto
dall’apposito flag presente nel Filtro Cms (v. manuale Amministratore cap. 7 Configurazione Cms/Filtri Cms)

Nel caso sia necessario pubblicare dei contenuti multimediali o comunque avere un’interfaccia con immagini
del documento, € possibile configurare il CMS, con visualizzazione a “schede” o “scorrimento continuo” e
“anteprima” (vedia manuale amministratore capitolo configurazione CMS)

L’interfaccia Utente
Login

L'accesso all'applicazione & consentito solo agli utenti autorizzati ed € protetto da password. Gli utenti CMS
sono impostati in DMS da un utente amministratore.

La pagina di login consente di connettersi all'applicazione: I'utente CMS dovra indicare il nome utente e la
password.

l) TeamSystem® CMS

Accedi al servizio CMS

@ piattaforme gestionall
previeti dal GDPR.

TEAMSYSTEM ID

[ mantieni iogen attive

ACCEDI SENZA ADEGUAMENTO GDPR

Password dimenticata 7

Il check di "Mantieni logon attivo" consente di effettuare il successivo accesso senza la necessita di digitare
esplicitamente nome utente e password. || CMS si posizionera sulla pagina principale ovvero la pagina con
la lista dei filtri attivi. Per disattivare il logon attivo si deve forzare manualmente il logout dalla procedura.
Cliccando, invece, su Password dimenticata sara possibile fare richiesta di una nuova password (vedere
pagine successive).

Una volta eseguito il login il CMS si posizionera sulla videata dei filtri attivi.

Per gli utenti in possesso di Teamsystem ID, € possibile collegare il proprio utente Cms all’identificativo
universale Teamsystem .
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Eseguire I'accesso cliccando su ‘Teamsystem ID’: si aprira la videata nella quale indicare e-mail e password
premere su ‘accedi’.

Nella videata successiva si dovra indicare I'utente Cms al quale collegare il proprio Teamsystem ID

Associazione Teamsystem id

ACCEDI ANNULLA

In ogni momento I'utente potra, entrando nell’anagrafica utente, eliminare il collegamento:

Anagrafica utente

talianc
CAMBIA

3000000002 (@ieamsystem.com

[y ——— <

Elenco filtri CMS

Ogni utente ha il suo insieme di filtri a disposizione che sono visibili dopo aver eseguito la login. La
visualizzazione della pagina variera a seconda dell'impostazione scelta in ‘Amministrazione>Sito>Cms’ (vedi
Manuale Amministratore, cap. 4). Nella barra di testata di tutte le pagine del CMS c’¢ il bottone “Elenco filtri”
che permette in ogni momento di tornare in questa pagina, oltre al combo di ‘Selezione Filtro’ che permette
di spostarsi da un filtro all’altro
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Nel caso in cui sia configurata la modalita a Schede, le viste appaiono come dei Tab

—T
B RIVISTE (6) ] COLLEZIONI (5) | Preventivi (44) [B] Ofterte (54) FfY Rapportini Intervento (9) [&] Contratti (19) [B] Fatiure Clent (13) I duplicati (0)
| N | | | 1 ‘ \
——e
Lista documenti Prova (0) - Lista conservazione sostitutiva (0) Lista Esempio (1) ‘ vista Progett (0) ‘ Articoll (2) r
i= g
s
provad prova s provas prova 3 prova 1
2021 TeamSystem CUS

Nel caso in cui sia configurata la modalita Scorrimento continuo, le viste appariranno senza spazi o cornici
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> 000/020

> 000/025

Cliccando sull’icona dell’'utente compare la lista delle azioni a disposizione: “Anagrafica Utente”

, “Cambio
password” e “Disconnetti”.

Anagrafica utente

Cambio password

Disconnetti

Anagrafica utente

Contiene i dati principali dell’'utente : Nome — Cognome, indirizzo e-mail e consente di impostare la lingua
utente e una eventuale immagine.

Anagrafica utente

Per modificare la lingua sara sufficiente cliccare nello spazio ‘Lingua dell’'utente’ e scegliere quella nuova.
Premere ‘cambia’ per confermare I'operazione

Lingua delfutente mmagine

Italiano

Lingua dell'utente
Italiano

Deutsch
Frangais
Romana

Per inserire una immagine, cliccare su

NV

Clicca per modificare I'immagine
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Accedere e selezionare I'immagine che si intende inserire.
(nb: & possibile che si debba uscire dal Cms e rientrare per vedere |'aggionamento completato)

@ Apri X
4 7 > QuestoPC > DATA(D) > PERSONALE > pubblicits v O Cercain pubblicita »

Organizza Nuova cartella = o

[@ Documenti  # 1965jpg irg irg oo ol

-
% Downloads  # #
le Immagini  #
& iCloud Drive # |
| -
bin * K|
Thumbs.db vogue italia 5
Croazia 2012
foaa v 19655pg v -
Nome file: | vogue italia 1965,pg ~| [ Tuttii file (%) - 5

Cambio Password

Si tratta di una pagina standard di cambio password. Il CMS apre automaticamente questa pagina se durante
il login si accorge che la password & scaduta.

La validita della nuova password segue le stesse regole di validita impostate nel DMS, cosi come la sua durata.

Cambio password

Password dimenticata

Sulla pagina di login, cliccando su ‘Password dimenticata’ si aprira una finestra per il recupero password:
digitare la propria e-mail (che dovra corrispondere a quella registrata in DMS) e sara visualizzato il messaggio
di avvio della procedura

Recupero password

Attenzione:
emai Recupero pa:
Se la mail immessa & registrata, riceverete un messaggio per il recupere della password

Verifica e-mail ed invio in corso...

™2022 TeamSystem CMS .
INVIA

2022 TeamSystem CMS
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L’utente ricevera una mail contenente un link ed un codice di attivazione

Richiesta nuova password per password scaduta. Posta in arrive X

cms@leamsystem.com

ame v

Come da sua richiesta le viene Inviato un link per forzare il cambio password sul CMS.
= ik & ecupera password
Codice di attivazione 06354176 <=

4%, Rispondi B Incitra

Selezionandolo si verra indirizzati alla pagina di inserimento della nuova password: digitare il codice di
attivazione e procedere all'inserimento della nuova password. Premere il bottone ‘Cambia’ per terminare la
procedura.

Password scaduta per l'utente: XXXXX

Codice di attivazione

06354176

Inserire il codice di attivazione

CAMBIA

™2022 TeamSystem CMS

Modalita Anteprima

Schede

Nel caso sia configurata la modalita “Schede - Anteprima”, la pagina principale di visualizzazione delle
pubblicazioni appare con delle caselle contenenti un’immagine e un titolo, es :

& RIVISTE (6) [F} COLLEZIONI (5) [ Preventivi (44 [B] Ofterte (54; [ Rapportini Intervento (9] Contrattl (19) Fatture Cfenti (13) duplicati (0)

Usta document Prova (0) B Lista conservazone sostutva (0 Lsta Esempio (1) vista Progett (0)

provat srova

prova s ponas

Tramite I'icona presente in alto a destra prima della selezione della lingua, € possibile spostarsi alla
modalita di visualizzazione standard a griglia

i= Italiano
Showro i=
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Dalla modalita a griglia, sara sempre possibile ripassare alla modalita anteprima, tramite il bottone in alto a
destra

T . .
3 %
LEzioN B Prevertii B B Rapportin Interento (9 Bl Conteati (19) 8] Fature Cien B cupicat 0 Bl Lisa cocumen
[E8 Lista Esempio (1 Bl vista Progetii B Aiic
H
cus P— o Oggetto fren Wese —
g o : s
El O 2020 padora a
° 0] . . a
° O 3 o a
. o o
=l O 8234 pova 1 0 wee  Padova =]

Nella visualizzazione ad immagini, se & presente un video (o un riferimento ad un video su YouTube),
passando sopra con il mouse , viene immediatamente eseguita una preview del video. Cliccando invece
sull'immagine, nel caso di video viene lanciata I'esecuzione sulla pagina :

0237127

Tramite il pulsante “CHIUDI” in basso a destra, si torna alla visualizzazione delle immagini.

Nel caso in cui siano presenti altri documenti pdf o office, si aprira una nuova pagina di visualizzazione del
documento (non & necessario un client, vengono converititi tutti in pdf), altrimenti viene lanciato il
programma di default di windows legato all’estensione del documento.

Sales invoice (Green design)

7l *002001* Fatt
oy | = atiura
Sfrantumatini & C ﬂrr\.?r.x:N 8171000
A Costruzion! 8. INDIRIZZO Coatruziont i
o) T
333 1122554 35 Nz
PIVA 12345678003

1 ARTOD!
3 ARTOD2

Anicolo 1 10e

CHIUDI
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Scorrimento continuo

Nel caso sia configurata la modalita “Scorrimento continuo - Anteprima”, la pagina principale di
visualizzazione delle pubblicazioni appare senza spazi o cornici, es :

lgi:fll:l prato 1!1'“3\_\ 15:7

WVEDERE TUTTI RIVISTE (8)

Premendo sul bottone saranno visualizzate le pubblicazioni contenute nel filtro
modalita ‘schede’

in

- =
o

INDIETRO

prova 6 prova’s prova4 prova3 prova 2 prova 1

™2020 TeamSystem CMS

Cliccando su ‘INDIETRO’ si tornera alla visualizzazione ‘Scorrimento continuo’ .

Per la visualizzazione delle immagini , video e documenti fare riferimento a quanto indicato nel capitolo
precedente ‘Schede’.

Esecuzione Filtro

Eseguendo un filtro il CMS mostra il risultato in una griglia nella quale le colonne rappresentano gli attributi
del tipo di pubblicazione selezionato.

| dati estratti sono paginati ed il numero di righe per pagina & impostato durante la creazione del filtro in
DMS (definito nella ‘vista’ presa a riferimento).
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L'utente potra :

e eseguire ricerche e impostare filtri;

e eseguire ordinamento dati nelle colonne;

e visualizzare i documenti e allegare nuovi documenti;
e eseguire azioni previste dal workflow;

Vosare 847
3
Filtro Offerte
Cerca o Q
s Colore stato suto Chiente Data documento Data scadenza Tipologia Oggetto Tipo Prestazione Fle Azl
Codice  Ragione sociale
@ 75 O Bozza Oferta n X000 SPA 62020 1782020 se diverso da i esistente ) i ]
@ 74 o Oflens Ritutats a KKK Spa 20552020 2052020 Offerta Master 2prova w0
@ 147 O Oftenta Approvata n XXXX SPA 2052020 2052020  Offerta Master PrOVA avisi 12160 5Cadut0 £} [ ]
@ 8748 o Offerta convonata " XXX SPA 2052020 Offterte Prova oferta
e ws o Ofterta confroliate 3 KKK Spa 2052020 Ofterte mai cms
@ o744 O Controlio Commerciale  x3 KKK Spa 2052020 Offerte prova notifica a ut oms m
e ww O Vet Commerciale  x1 000 SPA 2182020 Ofterte (huove)  prova rumeno "
@ 71 O Vert Commerciae x X0 SPA 15512020 2752020 Oferte (huove)  prova inglese )
@ 7R O Verit. Commerciale x 00X SPA 1352020 Offerte (nuove)  prova )
@ 8725 O Ven!. Commerciaie 2 YYYY St 512020 1852020 Offerte (nuove)  prova Qenerazione modeso & Hardware )
| cesnmaen

Cliccando sul nome del filtro o sull’icona sara eseguito un aggiornamento della pagina

F|Itro Rapportini Interxi nto
-Agg'lorna

Filtro Rapportini Intervento

Ricerche e Filtri

Utilizzando I'apposito campo ‘Cerca’, posizionato in alto a destra della videata, € possibile eseguire la ricerca
all'interno del filtro selezionato. La ricerca avviene su tutte le pagine estratte dal filtro e crea un sottoinsieme
delle pubblicazioni di partenza.

Il testo viene ricercato all’interno di tutti i dati presenti nelle colonne visualizzate.

Filtro Offerte
I Corca KKK <) o Q I
s M Coee stato Cliente Dotadocumento  Data scadenza  pipoyo0iy Oggstto Tipo Prestazione  File  Agioni
Ragione

Codice  sociale
o |m| My Oftera Riutata  x3 2082020 20152020  Offerta Master 2 prova =
e s () Offerta controtata 13 KKK Spa 20572020 offerie mat ems -
e m O Controlo a ki Spa 20572020 onere prova notiica a u cris &

Commerciale

@ 8507 - -‘I Omerta Controliata %3 KKK Spa 230472020 30042020  Offerte prova log cms Hardware m

inwove)

CARICA ALTRI ELEMENTI

™2020 TeamSystem CMS
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Per impostare dei Filtri, invece, I'utente dovra posizionarsi nel ‘titolo’ della colonna, cliccare su @ eindicare
il valore da ricercare e premere invio

Filtro Offerte

stato /7
cMs 1d Colore stato Cliente
controllatd <:I

Nelle colonne di tipo numerico o data, invece, saranno proposti due campi ‘DA’ — ‘A’ che permetteranno di ricercare i
valori nel range impostato.

Una volta compilato il campo ‘Da’ sara automaticamente impostato, con lo stesso valore, anche il campo ‘A’ che I'utente
potra modificare se necessario :

Cerca e aQ Cerca o Qq
G Data documento Data documento 0
Valore Contratto
0400172021 5> 040112021 Valore Contzaito 0410112021 1012021 alore Con
Da A Da I
w Gennaio 2021 » 292021 500000000 L “ Gennaio 2021 » 00.00000
Lu Ma Me Gi Ve Sa Do Lu Ma Me Gi Ve Sa Do
18172021 5000.00000 00.00000
26 29 30 3 1 2 3 28 29 30 31 1 2 3
‘ﬂ. 5 6 7 8 9 10 1912021 500.00000 - Pl s & 7 & o 10 Doo00OO
12 18 14 15 16 17 19172021 500.00000 . “& 12 13 14 15 16 17 00.00000
18 19 20 21 22 23 24 Ldio 20 21 22 23 24
12 2500.00000 00.00000
25 26 27 28 29 30 M 25 26 27 28 29 30 3
1 2 3 4 5 6 7T 12021 1125.25000 1 2 3 4 5 6 T 2525000
11021 5000.00000 1201 5000.00000

Potranno essere filtrate piu colonne contemporaneamente e resteranno visibili i valori ricercati

Elencofilti  Selezione filro 0 Benvenuto mia

) TeamSystem® cms

. Filtro Fatture Clienti
Catca o Q
Cliente
= ™ e P Tivo Data documento Sezionale
Colo Aden e socile odice
Mo [OU5) o - Ra o . - documento documanto Joumiss docuaseto b R0V, s
° TEAMSYSTEM Denome. o

m @ o 542 2-Aziends 2 TEAMSYSTEM Fv Fattura Vendita 1005 1312021 FV_01_2021

2 SERVICE SRL
) @ O 541 2Azenda 1 TEAMSYSTEM SPA NC Nota i Credto 1004 1312021 | FV_01_2021

2
= © O 534 2-Azienda 1 TEAMSYSTEM SPA NC Nota 0 Credito 1003 1312021 FV_01_2021

2
L) @ o 533 2-Azienda 2 TEAMSYSTEM Fv Fatiura Vendita 1002 12112021 FV_01_2021

2 SERVICE SRL

™2022 TeamSystem CMS

Per ritornare alla visualizzazione dei dati senza filtri, sara sufficiente premere nuovamente .

U Teamoysiert G

Finro Fatture Clienti
o e a
e
i | | s ae | o |
£ cus Codi Pglons socily P ~ ‘documento. ‘documento. Lt o 12012021 A 13012021 FV_
- TEAMSYSTEM ONome; icd
m @ O 582 2.Azenda 2 TEAMSYSTEM Vv Fattura Vendita. 1005 1312021 FV_01_2021
: SERVCE AL
B ° (O e TEAMSYSTEM SPA ne Nota d Cracto 1008 1201 Fyon 202
2
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Ordinamento dati

Su ogni colonna & possibile eseguire un ordinameto alfabetico che sara in ordine crescente al primo click e

sara invertito al secondo.

. Filtro Offerte
cms fﬁu_

2067
2971
3037
3039
3042

O

Colore stato

Stato

Offerta Controllata

Offerta da modificare

5.1. Offerta (nuova)

S.1. Offerta (nuova)

5.1. Offerta (nuova)

N .
Filtro Offerte
cms ld 15 Colore stato

3044
3043
3042
3039
3037

Stato

3.1 Offerta (nuova)

8.1. Offerta (nuova)

3.1 Offerta (nuova)

S.1. Offerta (nuova)

3.1 Offerta (nuova)

Non é possibile eseguire I'ordinamento su piu colonne contemporaneamente.

Colonna speciale File

La colonna speciale “File” non e un attributo della pubblicazione, ma indica il numero di documenti presenti
per ogni pubblicazione, se € presente piu di un documento, o I'icona del tipo documento in caso di un solo

documento allegato. Nel caso siano presenti file cifrati non saranno visualizzati.

File

=12)

Cliccando sulle icone viene aperta una finestra con la lista degli allegati

Lista allegati
Tipo
Nome file D Di Cancella
& @ T01641790702_1JE6G_RC_002.xml * XML 454KB
& @ T01641790702_1IKRIZ.xmlp7m 2 PIM 308.77 KB
& @ T01641790702_1JE6G_RC_002 pat A POF 34.18KB
& @ IT01641790702_1KR3Z.data pdl 1 FoF 45,88 KB
CHIUDI

Lista allegati
Nome file Descrizions

‘esemplo-ai-fattura-munipia
X
@ BC.pdf

Tipo

dotumente  Dimensions  Cancella

%) FoF

139.01 KB

CHIUDI
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esempio-di-fattura-
multipla. pdi ;] . . . . . - . . .
RS Selezionando il nome del file si avvia la procedura di visualizzazione documento in una nuova

pagina del browser.

= Se selezionato viene effettuato il download del file dal server. Qualora si tratti di video Mp4 il download
sara consentito solo se previsto dal Filtro Cms (v. manuale Amministratore Cap. 7).

@ se selezionato viene visualizzata I'anteprima del file.

Il funzionamento di download e di visualizzazione diretta dipendera anche dal tipo di browser, dalla sua
configurazione e dal tipo di documento che si visualizza. Se nel browser, non e presente il plugin di
visualizzazione, verra comunque effettuato il download del documento e quindi le due modalita avranno un
comportamento analogo.

Qualsiasi operazione eseguita, se indicato in Amministrazione>Sito>Cms, sara registrata in DMS come
download del documento da parte dell’'utente Cms.

-

| documenti allegati alle pubblicazioni in DMS , se visualizzati/scaricati, saranno preceduti dal simbolo ~.
Posizionandosi con il mouse, verra visualizzato I’elenco degli utenti che lo hanno visionato:

e e e e e e
R e B X Y N

O 1 File € 2 4 | ] mo1e41790702_1LEEGxmI 3KB 05/06/2020 09:03:02 10

= & 2y " - R .

O 2 File |=) Scaricato da EsseCi il 05/06/2020 14:41:38 7KB 05/06/2020 09:03:09 10

Scaricato da EsseCi il 05/06/2020 12:28:42
Scaricato da EsseCi il 05/06/2020 12:28:42
Scaricato da EsseCi il 05/06/2020 11:53:22
Scaricato da EsseCi il 05/06/2020 11:50:07
Scaricato da EsseCi il 05/06/2020 11:50:00
Scaricato da m.corda il 05/06/2020 10:13:52
Scaricato da EsseCi il 05/06/2020 10:11:17
Scaricato da EsseCi il 05/06/2020 09:21:41
Scaricato da EsseCi il 05/06/2020 09:21:14

Come indicato nel paragrafo ‘Esecuzione Filtro’, all’'utente Cms puo essere consentito di allegare nuovi
documenti alla pubblicazione. E’ necessario, perd, che siano stati assegnati i permessi come indicato nel
Capitolo 7, paragrafo ‘Filtri Cms’ del Manuale Amministratore. Va ricordato, inoltre, che la gestione dei
documenti (versioni etc..) segue quanto specificato nel Tab Opzioni delle Tipologie (v. Manuale
Amministratore)

Selezionare I'icona presente nella colonna ‘File’ per aprire la Lista Documenti e allegare il nuovo documento
utilizzando ‘Trascina qui’ o ‘Esplora’

Lista allegati
Tipo
Nome file Descrizione documento  Dimensione  Cancella

3. ® UserGuide_V-6060.pdf 18 FoF 11420 KB
|:> G_} Trascina qui i file da allegare, oppure esplora <:|

CHIUDI
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Dopo aver allegato il documento, I'utente Cms potra inserire una eventuale descrizione e salvarla, oppure
cancellare il documento premendo I'icona cestino.

Lista allegati
Tipo.
Nome fie Descrizione Gocumento  Dimensione  Cancella

& @ s 1 Foe 1na20K8

L ®or ] 0oc 20K

NSERIRE DESCRIZIONE

(Y Trescina qul e da sbegare. oppure eslora

SALVA DESCRIZIONI CHIUDI

| file provenienti da inserimento diretto in CMS, saranno considerati, in DMS, come ‘tipo file CMS’

|

O 5 @ OFF Servizidoc 79KB 09/06/2020 09:37:50 3.0 (3versioni) altra modifica controllo tipo file 14!
O & File @ li‘ ﬁ OFFERTA FIRMA pdi &7 KB (2pagine) 08/06/2020 15:26:49 10 inserita da cms C69|
O 4 @ i‘ @ OFF 8marzo2019.pdf 66 KB (2 pagine) 09/06/2020 09:33:25 1.0 da cms controllo tipo file

O 6 mg& ﬁ Progetio 132122 BB SEPA con ISSR.pdf 201 KB (2 pagine) 23/06/2020 10:37:00 10 RIPROVATIPO FILE 173

NB : i permessi sui documenti, cosi come le azioni, vengono assegnati all’'utente CMS generico e quindi a
tutti gli utenti ai quali & stata concessa la visibilita del filtro.

Colonna Azioni

La colonna Azioni sara visibile qualora all’'Utente CMS siano stati concessi i permessi per eseguire azioni
previste dal workflow assegnato alla tipologia presente nel filtro (Capitolo 7, paragrafo ‘Filtri Cms’ del
Manuale Amministratore) .

Tipo N
Cagetto Prestazione | °

| ]

avvisi ritardo scaduto

]
(]

offerta

E‘

ms

ﬂ

notifica a ut cms

El
(il

Cliccando sull’apposita icona si aprira una pop up con I'elenco delle azioni disponibili : premere sul bottone
dell’azione prescelta

Pagina 188



Lista azioni

_ 5 o

d Colore Tipo

cms stato Stato Prestazione File Azioni
APPROVA OFFERTA @
Fore ofere : _ I ™)

@ e7de O Offerta Rifiutata ]

@ s

CHIUDI -2)
@ an4r O Valutazione Direzione  x1 XX SPA 29/5/2020 29/5/2020 Offerta prova avvisi ritardo scaduto @
Commerciale Master
Lista azioni
@ 746 O Offerta controllata  x1 AKX SPA 29/5/2020 Offerte Prova offerta )

Eseguendo l'azione scelta sara, se previsto, inviata la mail di notifica (vedi cap. ‘Inviare notifica delle
pubblicazioni in Cms’ del Manuale Amministratore) , ed aggiornato lo stato della pubblicazione sia nel Cms
che nel Dms :

@ ar47 Offerta 1 XXXX SPA 29/5/2020 29/5/2020 Offerta prova avvisi ritardo scaduto
Approvata Master

Inoltre, se impostata, sara registrata I'azione nei log della pubblicazione (vedi cap. ‘Log Cms’ del Manuale
Amministratore)

Modifica pubblicazione 8747

Visualizza: Tutto (JNotifiche viae-mail [_JCambi distato (] Modifiche agli attributi (] Modifiche ai documenti [EYclclel:[LTY

Ordinamento: () Crescente (@ Decrescente

I T 7 2 S e o B
(i ] a7 0 cMs

16:17:50  CMS: i ione [5041] Approva Offerta sulla pubblicazione 8747 a7

127001 2853 EsseCi

o 08/06/202016:17:50  Esecuzione dell'azione [5041] 'Approva Offerta’ sulla pubblicazione 8747 8747 0 CMS

CMS su dispositivi mobile

I modulo CMS, & predisposto per il funzionamento su dispositivi Mobile.

La home page si riconfigura automaticamente, ad esempio ruotando il dispositivo:

[ ree-dyrom seameystem cor %

0 € O @ reoyomseammysiemoom w00 e s “ %

p—

€
Bolle Clienti Fatture Cliente
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Analogamente, si riconfigurano le colonne delle griglie di visualizzazione dei documenti pubblicati e tutte le
funzionalita sono disponibili in modalita mobile tramite touch screen.

' [ cataloghi % | [) ne-alyrom.teamsystem.corm X ! _

0 € C @ ne-alyrom.teamsystem.com:90/#/filter_content/7044 *

5 TeamSystem® cms g

Filtro Reclami

Data
IOBeet  SMusCelor  Statushame  Tre Gllente | Esercizio teciomn  reciamo  reclamo  feclama  feclamo  Gommessa T

vy vy

Link diretto al video

Nel caso si voglia poter visualizzare i video del CMS all’interno di un'altro programma Web (es. Modulo
MiniVideo del catalogo del prodotto TS Nuxie), € possibile accedere direttamente al video (€ necessario pero
configurare "autologon del CMS, vedi manuale Amministratore cap. 4 Configurazione del Sitema / Sito /CMS).

Per sapere qual ¢ il link del video, & necessario selezionare la pubblicazione e cliccare con il bottone dx del
mouse e selezionare “Apri link CMS”

[
I T N T S A
e

n.-- Pubblicazione 2 Nuova pubblicazione...
A Redazione o X
Operazioni massive b

16017 Modifica..

llezione

O

O a 16222 Redazione Cancella Rimuovi da CMS llezione
O [] 16223 Redazione Copia riferimento Apri link CMS “ llezione
O [1 16224 Redazione Duplica pubblicazione Pubblicazioni collegate.~  TFTNIN

Copia dati pubblicazione Notifica...

Check out Stampa...

Checkin Log...

Collega a pratica
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si aprira direttamente una nuova pagina, con la presentazione del video. Notare che 'ultima parte del link e
la parte variabile e contiene I'ld della pubblicazione.

C 1Y A Nonsicuro | nb001306:83/#/filter_content/0/16240 % Q@ O 8 = @ :

ﬂi{ Iks 2018

=
!

DIGITAL
IS RUNNING

> 03471:27

11. Integrazione Polyedro

Quando viene installato DMS integrato con Polyedro (vedi manuale amministratore), i programmi ed i ment,
vengono resi disponibili direttamente all’interno della piattaforma Polyedro, e viene caricata una Home Page
di Default con alcuni widget standard
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Lynfa - Applicativi Fiscali  admin / teamportal

ENERGIADIGITALE sl et Sl R Mearee i | Preterenze
reess TearnSyst

. ceeern - 16/01/18 - DMS : Proroga della scadenza di conservazione ome s
La guida al digitale per PM| e Professionisti DMS : La proroga della dichiarazione dei redditi allunga il termine di conservazione al 31 gennaio 2018 >

g
Guida :
16/01/18 - Avviso A
¥ DMS : La proroga dells dichiarazions dei redditi allunga il termine di conservazione al 31 gennaio 2018 fimmiinanseenn ey,
} wascina qui una funzione del
: menu

Conosci gia Energia Digitale?
La trasformazione digitale 5ta camblando malt process! sia alfintemo defazienda che nel
rapporti ra Professionist, Aziende, Pubblica Amministrazione ed Enti Bancarl

i portsle gratuto di siutare Stud 2 Azience 2 utiizzare I8
‘tecnalogie per mighorare il 10ro business. Troversl corsi, webinar. event. incontr con gl autori
@ percorsi quidat, 1o ruibile in digitale.
Iserivit subite al portalel

Gestione

Sicurezza

Filtri di ricerca

SCOPRI DI PIU
DMS - Uso Tipologie e ons § DMS - Pubblicazioni Ultime 6 Settimane e ons & DMS - Documenti Caricati e one Sito
Chart title v
Gestione Incarichi
w
Gestione
<
» .
Utenti e gruppi
W cerent
M Dekeghe P24
Dichie azione Sostitts dimposts o - o Gestione
o o i wom | e wacz | mwe | mwe | moees
[={EAPRSP s ST — Eosi Moo Wi W S Wy Mg Mt

ILicenla
|

Coamahin Dannunrd

All'interno di DMS, & presente il catalogo Polyedro, con la sottocartella relativa all’Anagrafica Unica, dove
vengono allineate le AU di Polyedro (vedi manuale Amministratore).

ca nel menu

H DMS » % DMS/Home  x

Oid. ®Testo _ TROVA Pubblicazioni

i qEl it

150 vce T (S ST T s
Ll 704 31

Tutte le pubblicazioni 9 Redazione GITIG spa GITIG sp

S AZIENDA

'S ENTE PUBBLICO M| 4 Pag 1 » M1 0]

S sTupio

S dms.te i I

CONSERVAZIONE SOSTITUTIVA

POLYEDRO 1d 7049

a Anagrafica Unica ’ s .

Tipologia: Ana ica Unica

cMs polog! el
Stato: Redazione
Id Anagrafica Unica: 31
Ragione sociale: GITIG spa
Nome:
Cognome: GITIG spa
PIVA: 12345678903
P.IVA estera:
C.F.: 12345678901
C.F. estero:
Residenza: Indirizzo: Via Martiri 18
Residenza: CAP: 35128

Residenza: Localita

Residenza: Provincia: PD

Residenza: Stato: ITALIA

Residenza: Telefono:

M Comprendi sottocartelle

Residenza: Fax:

Ricerca per Anagrafica Unica

Ogni gestionale TS, ha la possibilita di integrare le proprie anagrafiche, con I’AU di Polyedro, pur mantenendo
il proprio codice anagrafico. In questi casi, una volta sottoscritta I'AU, i dati anagrafici (indirizzo, mail, tel,
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ecc..) vengono mantenuti allineati automaticamente. Lo stesso vale per DMS, nel caso in cuisia stata
importata dal gestionale un’anagrafica che riportal’ID di AU di Polyedro.

Ci potremmo quindi trovare nella situazione esemplificativa in cui, Alyante allinea la fattura 1000 per il cliente
con codice 100, ragione sociale Rossi Spa, idAU 150

In questo caso, in DMS, ci daranno 3 pubblicazioni :
Anagrafica Unica, idAU 150, ragione sociale Rossi Spa
Cliente Alyante, codice 100, ragione sociale Rossi Spa, IdAU 150
Fattura Alyante con codice 1000, cliente con codice 100

Un altro gestionale, es Lynfa, potrebbe inviare al DMS, una dichiarazione cod.700 per il cliente con codice
150 e idAU 150

In questo caso, in DMS, ci saranno solo 2 nuove pubblicazioni, dato che I'anagrafica unica 150 & gia presente:
Cliente Lynfa, codice 150, ragione sociale Rossi Spa, IdAU 150
dichiarazione codice 700, cliente con codice 150

Possono quindi essere presenti anagrafiche diverse (provenienti da prodotti diversi), che fanno capo alla
stessa AU di Polyedro.

La ricerca di tutti i documenti legati allo stesso idAU (provenienti anche da gestionali diversi), puo essere
effettuato all’interno del DMS.

Selezionare la cartella Anagrafica Unica e ricercare il codice di anagrafica unica, tramite il filtro “Ricerca

Anagrafica Unica”

i DMS » % DMS/Home  x
Oid. ®Testo _ TROVA VTN Ricerca [3] raliano

Tii " Elemento v
ipo voce: =ik 1o i Ricerca Anagrafica Unica

5 Tuttele pubblicazioni
5 AZIENDA

=
ENTE PUBBLICO Y 5 q o : Y e re A
= Tubio w Id Anagrafica Unica |, Ragione sociale ¥ Cognome |y P.VA ¥ CF ¥ P.IVAestera

O 7049 Redazione 31 GITIG spa GITIG spa 12345678903 12345678901

m } Id Anagrafica Unica:

= dms teamsystem@gmail com
S CONSERVAZIONE SOSTITUTIVA
= & POLYEDRO
a Anagrafica Unica
S cus

Selezionare con il bottone destro del mouse, I'anagrafica trovata, poi la voce Pubblicazione e Pubblicazioni
Collegate
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Tipo voce: [2:=yE iG]

oid. eTesto [[[NNGEG - rov-

& tuttete pubblicazioni
S AZIENDA
S ENTE PUBBLICO
S sTUDIO
S dms.teamsystem@gmail.com
CONSERVAZIONE SOSTITUTIVA
POLYEDRO
a Anagrafica Unica
CMS

Pubblicazioni JETEIGE]

=] taliano

m ’ 1d Anagrafica Unica31

Ricerca Anagrafica Unica

[

7049 Redazione 31

= [l o0 i Ricerca Anagrafica Unica

Pubbl

Operazioni massive

ne

Cancella

Copia riferimento
Duplica pubblicazione
Copia dati pubblicazione

Madi

Pubblica su CMS
Pubblicazioni collegate...
Natifica...

Stampa...

Lo

g...
Conservazione Sostitutiva..

Check out
Checl

Verranno cosi visualizzate, tutte le pubblicazioni collegate all’'ldAU, sia le angrafiche, che i documenti a loro
collegati, anche provenienti da gestionali diversi

07043 110 AL: 3112335678903 GITIG spa ~
r———
P ——— s
65 Risercagenerica | [N S o] T
) O 164z RichestaDofferta Richiesta pippe
Tl O 1641 Oinicents CLIORDINE  -00/228/0
=XM0 e pehesaoofens Demo 210
T 163 RichiestaDoffarta Roadshow
[m] 1638 Ordini clienti CLIORDINE - 00/227/0
Ot O 1637 ordinichentt GLIORDINE -00722670
O 163 Ordnickents CLLORDINE  -007225/0
Ricerca nil documenti dalla pubblicazione S o T
Parole el documento =i i aninnin
M 4 pags » M 371

Nome file:

N
Descrizione:
- =
Versione corrente: st ]
Osi One X Oggetix Contratto Roma
a4t E138% Destinstart
. T s
R T T S XS 1T A N
Articolo (Alyante)
T S
Cliente (Alyante) (ALYAMTE)
380 1 1 GITIG 5pa. CEE - Stati CEE. v

E’ inoltre possibile effettuare le ricerche per Anagrafica Unica dall’interno di un qualunque filtro che contenga
I'attributo Anagrafica Unica: in questo modo vengono filtrate non solo le pubblicazioni che prevedono
I'attributo Anagrafica Unica, ma anche tutte quelle che contengono attributi di tipo elenco pubblicazioni che
puntano ad un Id di Anagrafica Unica (es. Clienti). In questo modo la ricerca scende ad un livello piu
profondo. Vincolo necessario & che il filtro preveda la selezione di almeno una tipologia su cui ricercare; se
il filtro & generico e prevede tutte le tipologie, l'aggiunta dell'attributo Anagrafica Unica inserisce
automaticamente anche la scelta sulle tipologie

Pubblicazioni | Ordinamento

Italiano

g2

[0 BESE  LYNFA - 0. Ricerca generica -

CERCA

AZZERA  RICARICA = SALVA  SALVACOME MODIFICA ~ ELIMINA  GUIDA

Cliente LYNFA:

Anagrafica Unic
A'_

Periodo di impost

Data docume: ts1e2 138
Parole nel documento

Nome file:

si @No X

vata 5188 15188
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12. Integrazione TS Digital Sign

Ts Digital Sign € il servizio TeamSystem disponibile sulla piattaforma in cloud Ts Digital che consente di gestire
il processo di sottoscrizione digitale dei documenti, in maniera semplice, sicura e efficace.

Con Ts Digital Sign sara possibile apporre la propria firma in totale sicurezza e con estrema semplicita con
una semplice telefonata attraverso il proprio cellulare o tramite firma autografa per mezzo di dispositivi
hardware biometrici.

Un nuovo documento da firmare viene inviato ad Ts Digital Sign dall’ applicativo, grazie ad un processo
integrato: il documento verra quindi caricato su Ts Digital Sign con gia specificati la tipologia di firma da
applicare e la lista dei firmatari richiesti (uno o piu).

Dopo il caricamento, la procedura effettua dei controlli legati alla specifica tipologia di firma e verifica che
siano presenti e attivi i certificati di firma necessari per il processo (del Professionista/Azienda o dei singoli
firmatari, in base alla tipologia).

Dopo le verifiche, sara possibile confermare I'avvio del processo di firma per effettuare le operazioni
necessarie quali:

e per le firme “FES Remota — Firma Elettronica Semplice Remota”, “FEA Remota — Firma Elettronica
Avanzata Remota” e “FEQ Remota — Firma Elettronica Qualificata Remota ” provvedera ad inviare via
mail ai firmatari un link URL per effettuare la firma con il proprio cellulare;

e per la firma “FES Grafometrica — Firma Elettronica Semplice Grafometrica” e “FEA Grafometrica—
Firma Elettronica Avanzata Grafometrica ” mettera a disposizione il link URL ad una sessione grafica
per rilevare la firma richiesta con un dispositivo PAD/Tablet (es. Tavolette WACOM).

Dalla piattaforma Ts Digital Sign, in qualsiasi momento, & possibile interrogare il processo di firma per rilevare
lo stato (es. se ancora da firmare, se parzialmente firmato, se completato), e richiedere I'annullamento del
documento o del processo di firma.

Una volta configurata la firma (vedi manuale amministratore al capitolo “Integrazione Firma TS Digital”), sara
possibile firmare i documenti predisposti, tramite click con bottone dx del mouse sopra il documento PDF,
scegliendo la voce “FirmaTS Digital” dal menu evidenziato e selezionando la configurazione di firma pil
adatta:

— --mmm

Copia riferimento
Timbro e firma (DMS client) P

Timbro_..

R [y S

Sustiiuion » 4§ (OFFERTA 7 (FEA Remota) Offerta 1 Firmatario 1 Absolute

H (OFFERTA 3 (FEA Remola) Offerta 1 Firmatario 1 Reg TAG

P Iy  OFFERTAS(FEAgHiom) Offerta 1 Firmatario 2 Reg TAVOL. |

M| # Pag: 2 » M o22m13)

[ [ sumevso | orecs | wosair | oo
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Si avviera il processo di firma cosi come indicato nel capitolo successivo (Esempi Pratici). Inoltre, fino a
quando il processo non sara terminato, I'utente potra , selezionando il documento e ‘Firma Ts Digital’,

riattivare la sessione di firma o, nel caso, eliminarla premendo I'apposito bottone

Copia riferimento

[
| e |

pa| 12:30:19 Parzialmente_Firmato

U Digital

ELIMINA SESSIONE DI FIRMA

Cancella
Duplica

Gestione versioni

Spusla fr—

Eliminare la sessione di firma : il processo di firma sara eliminato e potra essere riavviato con dei nuovi

riferimenti . Il documento precedentemente inviato alla firma rimarra visibile , nella piattaforma Ts Digital,

nell’apposita pagina. Utilizzando il bottone H| sara possibile visualizzare i dettagli del documento

O Lista documenti & Rubrica firmatari # Carica documento B Modelli 2 Impostazioni
TEAMSYSTEM DIGITAL SIGNATURE
Dati documento Firmatari Dati conservazione
I tuoi documenti
Nome file Tipo documento
Data cari Tipo di Firmatario Scadenza FeSRemota 1 FIRM 2REGTAG  ALTRE DICHIARAZIONI
| OTP-pdf
09/02/2021 ALTRE DICHIARAZIONI  Cinzia 11/03/2021 Tipo firma Stato documento
FES Remota In Elaborazione
09/02/2021 ALTRE DICHIARAZIONI  Cinzia 11/03/2021
Stato Conservazione Azienda/Privato
09/02/2021 ALTRE DICHIARAZIONI ~ Cinzia 11/03/2021 Nen conservato Sfrantumatini &
Intermediario Hubid
09/02/2021 ALTRE DICHIARAZIONI  Cinzia 11/03/2021 10203040505 6022c7acdabbSb06cA3aceh?
09/02/2021 ALTRE DICHIARAZIONI  Cinzia 11/03/2021 Annc riferimento Scadenza
2021 11/03/2021
09/02/2021 ALTRE DICHIARAZIONI  Cinzia 11/03/2021
Eventi firma
09/02/2021 ALTRE DICHIARAZIONI  Cinzia 11/03/2021 o caricato
| oomozzoiess
09/02/2021 ALTRE DICHIARAZIONI  Cinzia 11/03/2021
o In elaborazione
9/02/202118:34

Esempi pratici

Nel tab ‘Documenti’ delle pubblicazioni posizionarsi sul documento .Pdf e con il tasto destro del mouse
selezionare Firma TsDigital . Si aprira un popup con tutte le configurazioni di firma compatibili con la
tipologia della pubblicazione in modo da poter scegliere la pit opportuna.

BECHEN

Documento

Timbro e firma (DMS client) P
Timbro..

Firma TS Digital...

Sostitllli

Cancella

Duplica

Gestione versioni

B
Aggioma

Firma TS Digital

Modello 1tag2 (FEQ Remotal
19 1tag (FEQ Remota)

20 2tag (FEQRemota)

9 AOFFERTA FEA Grafo Abs
21 Firmatari 2 tag (FEQ Remota)

Modello 1tag (FEQRemota)
OFFERTA (FES Remota OTP)

3 'OFFERTA 1(FEQ Remota)
4 (OFFERTA 2 (FEA Remota)

O(A|B|/C/ID|E|F|G|H|I|J|K|L|M|/N|O|P|Q|R|S T|U|VI|W|X|Y|Z

OFFERTA (FES Remota SecurCally

[mow |5

Modello doppia firma I TAG
1tag FEQRemota

2tag FEQ Remota

Offerta 1 Firmatario 2 Reg TAVOL
Firmatari 2 tag da atirib FEQR
Modello doppia firma I TAG

Off. 2 firme 2 Reg TAG FES

Oft. 2 firme 2 Reg TAG FES

Offerta 1 firma 2 Reg Absolute FEQ
Offerta 2 firmatari 2 Reg TAG

M Pag: 1

W M 12015)

Attenzione : i nomi dei file non dovranno contenere lettere accentate o parentesi.
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FEA Grafometrica
La configurazione prevede un unico firmatario, due regioni di firma e il posizionamento ‘absolute’.

Dopo aver selezionato il documento ed il modello di firma si aprira una finestra di collegamento alla
piattaforma TS Digital e verra visualizzato il documento da firmare:

[Firma TS Digital
16:14:43 Alla_Firma

I3

Spettabile

Azienda XYX
P.zza Garibaldi n. 1
35100 - PADOVA (PD)

Padova, 09 febbraio 2021

Ns rif. : xyz 2021 cons

Cliccando su ‘ Inizia firma’, la procedura inviera la richiesta di firma al dispositivo hardware predisposto:

La medesima operazione si ripetera per la firma della seconda pagina del documento.

Una volta terminate le firme, I'applicazione visualizzera un messaggio di conclusione del processo

U Digital

Il documento e stato firmato
correttamente!

Grazie per aver firmato con Agyo ®

Agyo(R) Firma ['applicazione che ti consente di firmare digitalmente i documenti dove
wvuoi, quando vuoi e con qualsiasi dispositive.

© © Copyright 2019 - TeamSystem Service S.r.l. societa soggetta all‘attivita di direzione e coordinamento di

TeamSystem S.p.A. - Cap. Soc. € 200.000 Lv. - C.CLAA. di Campobasso n. 124222 - Partita lva 01641790702 - Sede
Legale e Operativa: Viale Giuseppe Ferro, snc - 86100 - Campobasso
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ed il documento firmato sara allegato alla pubblicazione :

I e e e e e ) ) e )
I R ) R S

0 2 Fle £ T FeaGrafo1FIRM2REG ABOSOL pdf 55KB(2pagine) 09/02/20211517:59 10 31a58818e9eci6al1755¢1671

] 3 I Firmato 24 4" FeaGrafo1FIRM 2 REG ABOSOL graf signed.pdf  773KB(2pagine) 09/02/202116:19:36 10 Ultimo firmatario CINZIA SCALABRIN kgﬂlullsablka?b%ﬂaal

Qualora si utilizzi il posizionamento TAG & necessario intervenire sul documento che dovra essere
sottoscritto indicando, nella posizione sulla quale dovra essere apposta la firma, il nome del ‘tag’ che dovra
essere riportato anche nella ‘regione di firma’ in DMS:

Descrizione breve: FIRMA CI

Oggetto: Offerta servizi—

N . - A seguito degli accordi intercorsi, abbiamo il piacere di sottoporVi la nostra
Descrizione estesa: Firma cinzia migliore offerta in merito alle giomate di consulenza da effettuare peril prodotto
J000{ HR.

Firma obbligatoria

. . Restando a Vostra disposizione per ogni informaziene efo chiarimento in
Firmatario: FIRMA CI bt merito alla presente, cogliame I'occasione per porgere cordiali saluti.

Posizionamento: Tags v

Nome AcroField o tag daricercare: | TAG_FIRMA1 REG1
TAG_FIRMA1_REG 1

m ANNULLA 4 Or Software S.p.A.

NB : per il posizionamento del TAG nel documento & necessario utilizzare il TAB (non la barraspazio). Inoltre
il ‘nome del tag’ dovra essere scritto ‘bianco su bianco’ in modo tale da NON essere visibile nel documento
(nell’esempio & ovviamente stato indicato ‘nero su bianco’ e per comodita si riporta solo la prima firma)

Una volta predisposto il documento e allegato il relativo PDF alla pubblicazione, la procedura da eseguire &
identica a quella indicata nell’esempio sopra riportato.

Porre attenzione alla posizione della firma in quanto potrebbe non corrispondere alla posizione del Tag :

Firma TS Digital

15:26:03 Alla_Firma

U Digital IEEEEN
Oggetto: Offerta servizi—
A seguito degli accordi intercorsi, abbiamo il piacere di sottoporVi la nostra
migliore offerta in merito alle giornate di consulenza da effettuare per il prodotto
XXXX HR.

Restando a Vostra disposizione per ogni informazione e/o chiarimento in
merito alla presente, cogliamo l'occasione per porgere cordiali saluti.

G posizione effettiva della
firma
j TAG_FIRMA1_REG 1
| 4 Or Software S.p.A.
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FES Grafometrica

La configurazione prevede un unico firmatario, due regioni di firma e il posizionamento ‘absolute’.

Dopo aver selezionato il documento ed il modello di firma si aprira una finestra di collegamento alla
piattaforma TS Digital e verra visualizzato il documento da firmare:

Cliccando su ‘ Inizia firma’, la procedura inviera la richiesta di firma al dispositivo hardware predisposto:

'ELIMINA SESSIONE DI FIRMA

FIRMA IN CORSO

1,

Al termine di queste operazioni I'applicazione visualizzera un messaggio di conclusione del processo che si
chiudera automaticamente ed il documento firmato sara allegato alla pubblicazione con l'indicazione
dell’ultimo firmatario.

I o (e ) e e )
B I —
1 File G FesGrafo 1 FIRM 2 REG ABOSOL pdf 74KB(2pagine) 11/02/202118:45:47 10 da76cb92b6a28ad40cBbEdci26e2b036
O 2 Firmato £3 & FesGrafo 1 FIRM 2 REG ABOSOL _graf_signed.pdf  119KB{2 pagine) 11/02/202118:51:40 10 Ultimo firmatario CINZIA SCALABRIN  952173a646c7842a6debb1e699cf9aB0

FEA Remota — FES Remota
La configurazione prevede un unico firmatario, due regioni di firma, posizionamento ‘TAG’ e metodo SecurCall
Verificare che nei dati dei firmatari siano indicate email e nr telefonico corretti.

Dopo aver selezionato il documento ed il modello di firma si aprira una finestra di collegamento alla
piattaforma TS Digital e verra visualizzato il documento da firmare. Si potra procedere direttamente o
utilizzare il link presente nella mail inviata dal sistema Ts Digital Sign con le istruzioni per la firma:

f§ TeamsSystem

m— Digital

Gentile GG,

g C.( leinvia il ALTRE DICHIARAZIONI in

modo che possa essere comodamente sottoscritto da remoto.

L B semplice ed i
« Clicchi sul pulsante VEDI . accessiblle a tablet
o personal computer
« Visioni il contenuto del documenito
« Firmi il documento P suo telefono
ol i parte di &c)

Vedi Documento

Le ricordiamo che la presente firma ha piena validita giuridica essendo apposta
in modalita "FIRMA ELETTRONICA AVANZATA"

A presto,
1l Team TS Digital
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Cliccando sul bottone ‘vedi documento’, si verra indirizzati alla pagina web di TS Digital e sara visualizzato il
documento per il quale e richiesta la firma : cliccare su ‘Inizia firma’

Firma TS Digital
117:40:43 Alla_Firma ELIMINA SESSIONE DI FIRMA

U Digital i
Azienda XYX

P.2za Garibaldi . 1
35100 - PADOVA (PD)

Padova, 09 febbraio 2021

Ns rif. : CXyz 2021 cons

Oggetto: Offerta servizi Consulenza

A seguito degli accordi intercorsi, abbiamo il piacere di sottoporVi la
nostra migliore offerta in merito alle giornate di consulenza da effettuare per il
prodotto ABDCEFJ).

Restando a Vostra in

/o
merito alla presente, cogliamo I'occasione per porgere cordiall saluti

1 1

x are S.p.A.

Cliccare nella posizione di firma e successivamente premere ‘Conferma’

Rigpilogo firme selezionate

Offerta Servizi - Pagina: 1 - FeaRemota 1 FIRM 2 REG TAG SecurCall.pdf -
Offerta Servizi

I I Firma: clicca qui

A questo punto verra visualizzato un numero telefonico ed un codice da digitare:

Okpd0]
1
S

Chiama dal tuo cellulare il seguente numero

800328169

Digitare I'OTP visualizzato quando richiesto.

1859

In attesa della chiamata. . 88

NB : inquadrare con la fotocamera dello smartphone il QRCode e sara impostata la chiamata diretta con
I’OTP automatico.

Al termine di queste operazioni I'applicazione visualizzera un messaggio di conclusione del processo che si
chiudera automaticamente.

U Digital

Il documento é stato firmato
correttamente!

Grazie per aver firmato con Agyo ®

Agyo(R) Firma lapplicazione che ti consente di firmare digitalmente i documenti dove
vuol, quande vuoi e con qualsiasi dispositivo.

Copyright 2019 - TeamSystem Service S.r.L. sodieta soggetta allattivita di direzione e coordinamento di

TeamSystem S.p.A. - Cap. Soc. € 200.000 Lv. - CCLAA. di Campobasso n. 124222 - Partita lva 01641790702 - Sede
Legale e Operativa: Viale Giuseppe Ferro, snc - 86100 - Campobasso

Pagina 200



Il documento firmato sara allegato alla pubblicazione e sara indicato I'ultimo firmatario.

N i e e e e e e )

nlmmll_
1 File 2 1f) FeaRemota 1 FIRM 2 REG TAG SecurCallpdf FAKB (2 pagine) 08/02/202117:38:43 10 714082a1B03b3c403835cd 454F27b72

|u 2 Firmato 4 & FeaRemota1FIRM 2REG TAG SecurCall_graf_signedpdf  130HB(2 pagine) 09/02/202118:0515 10 Ulimo firmatario CINZIAGSSS £0053d0d?3ce6a2814011b1dc42ed450 |

Aprendo il documento, la firma sara :

FEA Remota — FES Remota

La configurazione prevede un unico firmatario, due regioni di firma, posizionamento ‘TAG’ e metodo OTP
Verificare che nei dati dei firmatari siano indicate email e nr telefonico corretti.

Dopo aver selezionato il documento ed il modello di firma si verra automaticamente indirizzati alla pagina di
Ts Digital e sara inviata la mail di richiesta firma.
Iniziare la procedura di firma cliccando su ‘Inizia Firma’ > ‘Posizione firma’ > ‘Conferma’

Riepilogo firme selezionate

101311 Alla_Firma

Firma: clicca qui Offerta Servizi - Pagina: 1- FeaRemeta 1 FIRM 2 REG TAG OTP.pdf -
igi Offerta Servizi
U Digital S
Offerta Servizi

Aol m

Verra visualizzato il seguente messaggio e contestualmente sara inviato Sms con il codice da digitare.
Confermare per proseguire o concludere il processo di firma.

U Digital

Inserisci I'OTP ricevuto via SMS per confemare Ia firma su tutti i documenti e
completare il processo.

Inserisci 'OTP
(ricevuto via SMS al numero registrato in fase di =~ | ... { @
enroliment) I

Oppure invia un altro OTP

Al termine di queste operazioni I'applicazione visualizzera un messaggio di conclusione del processo che si
chiudera automaticamente. Il documento firmato sara allegato alla pubblicazione e sara indicato I'ultimo
firmatario.

Pagina 201




FEQ Remota

La configurazione prevede un unico firmatario, due regioni di firma, posizionamento ‘Absolute’
Verificare che nei dati dei firmatari siano indicate email e nr telefonico corretti.

Selezionare il documento PdF da firmare , con il tasto dx del mouse posizionarsi su Firma TS Digital e, dal

popup, scegliere il modello di firma :

Timbra

Sostituisci

Timbro e firma (DMS client)

Fima TS Digital.. J 1tag (FEQ Remota)

1tag FEQ Remota
2uag (FEQ Remota) 2tag FEQ Remota

2 Fitmatari 21ag (FEQ Remota) Firmatar 2 130 ¢a atrib FEQR

% Modelio 1tag (FEQ Remota) Modeilo doppia firma ' TAG

v Modelio 11ag 2 (FEQ Remota) Modello doppia fimall' TAG

15 OFFERTA 8 (FEQ Remota) Off.2firme 1 Reg TAG FEQ

3 OFFERTA 1(FEQRemota) |, Offerta 1finma 2 Reg Absolute FEQ
10 OFFERTA. 5 (FEA gralom) Offéta 1 Nimata 2 Req TAG TAVOL
4 OFFERTA 2 (FEA Remota) Offerta 2 firmatari 2 Reg TAG

u OFFERTA 6 (FEA Remota) Offerta 1nrma 2Req TAG FEA

H| # pag 1 W M o2p

savaEDEsct | NoTiFica | ANNULLA | CHIUDI

Siverra automaticamente indirizzati alla pagina di Ts Digital e sara inviata la mail di richiesta firma (si consiglia

di utilizzare il ‘visualizza nel browser’)

&§ reamsystem

—Digital

Gentile SmenSuwmieissimm

v

- & C.( leinvia il ALTRE DICHIARAZIONI in

modo che possa essere comodamente sottoscritto da remoto.

semplice ed

i é
o Clicchi sul pulsante VEDI DOCUMENTO, accessibile tramite qualsiasi smartphone, tablet

o personal computer

o Visioni il contenuto del documento
o Firmi il documento facendo una semplice telefonata con esclusivamente il suo telefono

cellulare (preregistrato da parte di Sfrantumatini & C.)

Vedi Documento

Le ricordiamo che la presente firma ha piena validita giuridica essendo apposta
in modalita "FIRMA ELETTRONICA QUALIFICATA"

A presto,
1l Team TS Digital

Il firmatario, cliccando su ‘Vedi Documento’ potra visualizzare il documento ed iniziare la procedura di firma.

Premere ‘Inizia Firma’ e successivamente cliccare sul quadrante dove verra fisicamente apposta la stessa

181459 Alla_Firma

U Digital

ELIMINA SESSIONE DI FIRMA

40r Software S.p.A.

Jo=|
g |<7
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Nella finestra successiva , premere ‘Conferma’

Riepilogo firme selezionate

FIRMA1 Reg1 - Pagina: 1
Firma Qualificata Remota

Si aprira una finestra nella quale verra visualizzato il nr telefonico da contattare ed il codice da digitare.
Seguendo le istruzioni, verra richiesto il codice PIN rilasciato in fase di registrazione

Chiama dal tuo cellulare il seguente numero

800328169 (=133 =]

Digitare I'OTP visualizzato quando richiesto
e a seguire, se richiesto, il vostra PIN

1313 [=] i

In attesa della chiamata...56

NB : inquadrare con la fotocamera dello smartphone il QRCode e sara impostata la chiamata diretta con
I’OTP automatico. Sara comunque richiesto di digitare il codice PIN.

Come per le firme precedenti verra visualizzato il messaggio di conclusione del processo che si chiudera
automaticamente . Il documento firmato sara allegato alla pubblicazione con l'indicazione dell’ulitmo
firmatario. Aprendo il documento la firma sara:

Firmato digitaimente
3/4/2020 2:35:33 PM
Cinzia Scalabrin

Monitoraggio Firme
Per consentire all’'utente un maggiore controllo dei documenti in attesa di firma & stata predisposta una
pagina di monitoraggio riepilogativa dei documenti che sara aggiornata dal servizio KnosAgyoMonitor.

Configurazione Servizio
(V. capitolo 13 Integrazione TS Digital Sign)

Pagina Monitoraggio
Da Servizi e moduli aggiuntivi selezionare Firma TS Digital e Monitoraggio

& Servizi e moduli aggiuntivi ™ Upload Manager ™ ? Guida ~

Barcode

Conservazione Sostitutiva

Conservazione Cloud TeamSystem

Storicizzazione

Protocollo informatico pubblica amministrazione P

Configurazione timbri

Firma TS Digital Configurazione

Servizi di cifratura Monitoraggio

U
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Si aprira una pagina dove saranno visibili tutti i documenti inviati alla firma per i quali il processo non & ancora
concluso. Con il tasto destro del mouse sara possibile accedere alla pubblicazione in modifica.

11004 Firmato 1 File 1 ) FeaRemota 2 FIRM 2 REG TAG SecurCall.pdf 73KB (2 pagine) 11/02/202115:30:06 10
Parzialmente_Firmato 1 Fila 2 TF) FeaRemota 2 FIRM 2 REG TAG SecurCall pdf 73KB (2pagine) 11/02/202115:3:54 10
gt e et g s w |
11097 Alla_Firma m 1 File 2 %) FEQ Remota 1 FIRM 2 REG ABOSOL pdf T3KB (2pagine) 11/02/202117:17:58 10
11008 Alla_Firma 1 File 2 15 FeqRemota 2 FIRM 2 REG TAG SecurCall pdf TIKB (2pagine) 11/02/20211720:10 10
11100 Elaborazione 1 File 2 %) FeSRemota 1 FIRM 2 REG TAG OTP.pdf 74KB (2 pagine) 11/02/202117:44:03 10
11101 Alla_Firma 1 File £2 %) FeSRemota 2 FIRM 2 REG TAG SecurCall pdf 73KB (2pagine) 11/02/202117:4752 10
11102 Alla_Firma 1 File £4 ) FeaRemota 1 FIRM 2 REG TAG OTP.pdf 73KB (2pagine) 11/02/202117:5355 10
|—IEEII
11004 Firmato File £a ] FeaRemota 2 FIRM 2 REG TAG SecurCallpdi T3KB(2pagine) 11/02/202115:30:06 10
11095 Parzialmente_Firmato 1 File  £4 TF]FeaRemota 2 FIRM2 REG TAG SecurCallpdf 73KB(2pagine) 11/02/202115:3354 10
11086 Alla_Firma 1 File  £a 7% FeaRemota 2 FIRM 2 REG TAG SecurCall pdf 7IKB (2pagine) 11/02/202115:37:14 10
1097 Firmato 1 File @ ﬁ FEQ Remota 1 FIRM 2 REG ABOSOL.pdf T3KB(2pagine) 11/02/202117:17:58 L0
| 11098 Alla_Firma 1 File  £a ¥ FeqRemota2 FIRM 2 REG TAG SecurCall.pdf T3KB (2pagine) 11/02/202117:2010 10
: 11100 Elaborazione 1 File £2 ) FeSRemota 1 FIRM 2 REG TAG OTR pdi 74KB (2 pagine) 11/02/202117:44:03 10
|
Firmato £2 T FeSRemota 2 FIRM 2 REG TAG SecurCall pdf 7IKB (2pagine) 1U02/202117:47:52 10
__I--IE—__;

| documenti saranno eliminati dalla pagina quando si concludera il processo di firma e saranno elaborati dal
servizio KnosAgyoMonitor.

13. Modulo Adeguamento GDPR

Regolamento Europeo sulla protezione di dati, GDPR

Dal 25 maggio 2018 acquisira efficacia il nuovo Regolamento Europeo sulla protezione dei dati personali
(GDPR). Per le iminformazioni sul regolamento, cliccare su “DETTAGLI NORMATIVA” o “FAG GDPR” della
pagina di login.

Kit Adeguamento GDPR

TeamSystem ha sviluppato il Kit Adeguamento GDPR per tutelare la tua sicurezza e la privacy dei tuoi dati.

I modulo prevede l|’aggiornamento dei sistemi di controllo degli accessi, la tutela delle password
memorizzate all’interno dell’applicativo e la tracciatura delle operazioni eseguite.

L'installazione del pacchetto di aggiornamento “Kit Adeguamento GDPR” e della relativa licenza, &
prerequisito per rendere il software conforme alla normativa GDPR.

Maggiori informazioni sono disponibili sul sito MySupport di assistenza Teamsystem.

TeamSystem ID

Per fruire dell’adeguamento accedi con il TeamSystem ID, |'identificativo universale per accedere alle
piattaforme nel rispetto dei requisiti di sicurezza previsti dal GDPR.

L’accesso all’applicativo eseguito mediante TeamSystem ID alza il livello di sicurezza del controllo degli
accessi, rendendolo conforme alle normative del GDPR.

La custodia e la manutenzione della password associata a questo account, € interamente demandata alla
nuova infrastruttura.
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Il TeamSystem ID & un account che deve essere creato on line, accedendo al sito TeamSystem preposto:
https://identity-stage.teamsystem.com

t, TeamSystem” Italiano v

Accedi con TeamSystem ID che cose?

Mail

|nserisci qui la tua mail

Non hai un TeamSystem ID? Registrati

I

Accedi con il TeamSystem ID abilitato SPID

tj TeamSystem®

®© 2022 - TeamSystem S.p.A. Informativa Privacy & Cookie

Cliccare su ‘Registrati’: si aprira una nuova pagina dove insererie le informazioni necessarie per la
registrazione ( seguire le istruzioni a video)

b TeamSystem’

REGISTRAZIONE STEP 1/3
Registrati al TeamSystem ID

Benvenuto nella procedura di registrazione oel TeamSystem ID.
Tutti i camgi sona obbligatori

Nome Cognome

Il tuo nome Il tuo cognome

Mail

Inserisci qui la tua mail

Conferma mail

Conferma la tua mai

Password
Crea la tua password -
© Usa almeno 8 caratten
© Usa glmeno una maiuscola & una minuscola
© Usa almeno un numero

© Usa almena un simbolo (come '@#3)

Ripet password

Ripeti la tua passwerd -

Nen sono un robot

Toma l login

u TeamSystem”

2022 - TeamSystem S A bnformativa Frivacy & Cookie
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Al termine della registrazione, si eseguira il primo accesso e si aprira la pagina del proprio profilo: procedere
alla configurazione della Offline password

UJ TeamSystem

v -
( /'Hi\ \ Benvenuto nel TeamSystem ID )
\ / 10 punto di accesso a tutti | prodott TeamSystem o
\/ ‘
D STREEE

Si consiglia di impostare la Password Offline: questo permettera, nel caso vi sia 'impossibilita di raggiungere
il provider Teamsystem ID (nessun accesso a Internet, provider in manutenzione, etc), di potersi collegare al

DMS in modalita Offline. Inoltre, tale password € indispensabile nel caso di connessione tramite webservice
del DMS.

Qualora il provider del Teamsystem ID, https://identity-stage.teamsystem.com, risultasse non raggiungibile
sara proposto I'accesso al DMS con password ‘Offline’

l) TeamSystem®

I TeamSystem ID sembra essere offiine
Riprovare pili tardi o ulilizzare le credenziali offiine se gia abbinate ad un utente del DMS

Utente:

Password:

Controllo degli accessi

Pannello di login

Il pannello di accesso del prodotto e stato modificato per consentire I'ingresso con le nuove credenziali
associate al TeamSystem ID.

§J TeamSystem

mmmm Enterprise
DMS

Accedi con TeamSystem|D |
lidentificativo universale per accedere alle piattaforme gestionali,
nel rispetto dei requisiti di sicurezza previsti dal GDPR.

Accedicon
oppure
Utente:

Password:

ACCEDI SENZA ADEGUAMENTO GDPR | AUTENTICAZIONE INTEGRATA
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e Le azioni possibili sono evidenziate da due specifici pulsanti: “Accedi con TeamSystem IDV3":
permette la validazione delle credenziali inserite mediante controllo on line; “Accedi” (Senza
adeguamento GDPR): consente |'accesso tradizionale, mediante credenziali locali. Questo passaggio
non soddisfa i requisiti richiesti dalla normativa GDPR;

NB : Accedendo con Teamsystem ID v3 e possibile procedere alla registrazione,in alternativa alla
registrazione da Identity-stage)
e “Registrati”: apre il browser direzionando I'utente verso la pagina di creazione del TeamSystem
ID. Il passaggio & necessario per poter utilizzare in modo completo I'adeguamento GDPR (vedi
capitolo precedente ‘Teamsystem ID’)

Accedere con TeamSystem ID
Come gia espresso || TeamSystem ID € un account che pud essere creato on line preventivamente, accedendo
al sito TeamSystem preposto: https://identity-stage.teamsystem.com , o direttamente all’accesso a DMS.

Una volta in possesso di credenziali TeamSystem ID valide e confermate, & possibile accedere all’applicazione
mediante pulsante “Accedi con TeamSystem ID” .

Al primo accesso con le nuove credenziali il sistema richiede I'associazione dell’account universale con
I"account locale. E’ possibile associare I'identificativo TeamSystem ID ad un solo utente locale (per database
/ istanza). Premere “Accedi” per confermare I'associazione.

l) TeamSystem®
MHKXXXXX @teamsysiem.com

Utente:

Password:

Da Utente > Preferenze> Teamsystem ID & possibile rimuovere I'associazione tra TeamSystem ID e I'utente
locale (tasto dx mouse sulla riga di attivazione > "elimina associazione’

A Amministrazione ~ 4} Servizi e moduli aggiuntivi ™ Upload Manager ~ 2 Guida ™

Logout

Y Home & Utenti™ R Amministrazione ~ &} Servizie moduli aggiuntivi ™ UploadManager © 2 Guida™ I it™  CINZIA

Cambia password

Accedendo al prodotto con credenziali TeamSystem ID si esegue un accesso conforme alla normativa GDPR
in vigore.
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Avvio senza licenza “Kit Adeguamento GDPR”

Il pulsante “Accedi” (Senza adeguamento GDPR) consente I'accesso tradizionale mediante credenziali locali,
ma solo in assenza del collegamento al Teamsystem ID. Questo passaggio non soddisfa i requisiti richiesti
dalla normativa GDPR.

[ J TeamSystem®

mm— Enterprise
DMS
Accedi con TeamSystemID ,

it i le per accedere alle piattaforme gestionali,
nel rispetto dei requisiti di sicurezza previsti dal GDPR.

Accedicon
oppure
Utente:

Password:

ACCEDI SENZA ADEGUAMENTO GDPR | AUTENTICAZIONE INTEGRATA

Nella condizione di licenza non caricata risulta abilitato anche il pulsante “Accedi con TeamSystem Idv3".
L'applicativo, in questa situazione, non & conforme alla normativa GDPR del 25 maggio 2018, ma permette
di iniziare a creare i nuovi account, prerequisito per I'adesione completa all’adeguamento.

Utilizzare il pulsante “Registrati” per avviare il processo di creazione del TeamSystem ID. Al termine
dell’operazione il nuovo account sara utilizzabile nella procedura.

L’accesso con TeamSystem ID permette la validazione delle credenziali inserite mediante controllo on line e
I"accesso all’applicativo. A questo passaggio, segue I'identificazione dell’amministratore di sistema e
dell’lamministratore legale e I’accettazione della Privacy by Design.

Messaggio dal sito...

Gentile Cliente, per completare |'attivazione dell'adeguamento
GDPR, contatta il tuo riferimento tecnico/commerciale. Al
b momento il modulo non risulta attivabile

| | [ Non consentire a questa pagina di creare altri messaggi

G oK

Questo passaggio non puo essere completato in assenza dell’acquisto della Licenza, la rigenerazione del
codice di licenza con I'abilitazione del modulo GDPR.
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Pannello di login dopo attivazione kit Adeguamento GDPR
Dopo l'esplicita attivazione della Privacy By Design il pannello iniziale di login accettera solo I'utilizzo di
credenziali autenticate mediante TeamSystem ID.
Le azioni possibili sono evidenziate da due specifici pulsanti:
e “Accedi”: il pulsante permette la validazione delle SOLE credenziali TeamSystem ID;
e “Registrati’: apre il browser direzionando I'utente verso la pagina di creazione del TeamSystem ID.II
passaggio & necessario per poter utilizzare in modo completo I'adeguamento GDPR.

2

Premere “Chiudi” per abbandonare la procedura senza effettuare I'accesso.

l J TeamSystem’

s Enterprise
DMS

Il tuo accesso al software & garantito da TeamSystem ID:
I'identificativo sicuro e universale per accedere alle tue piattaforme
gestionali. secondo i requisiti di sicurezza previsti dal GDPR.

Usa il tuo account TeamSystem

TeamSystem ID
Password:

Password dimenticata?

All'avvio della procedura € visualizzata la finestra di connessione alla sorgente dati:

v' TeamSystem ID: |dentificazione dell'utente applicativo mediante credenziali TeamSystem ID.

v' Password: password associata all’'utente specificato.
Per iniziare a lavorare é sufficiente inserire i dati relativi ad Utente e Password e confermare con il tasto
“Invio” o selezionare con il mouse “Accedi”.
Gli applicativi consentiranno I'accesso tramite TeamSystem ID anche in assenza di connessione al servizio di
validazione on line per un periodo di trenta giorni.
In tali condizioni gli utenti che hanno utilizzato I'applicativo di recente saranno ancora in grado di completare
I'accesso, mentre gli utenti che non hanno mai usato I'applicativo o non lo utilizzano da tempo potranno
accedere solo quando verra ripristinata la connessione al servizio.
Allo scadere dei trenta giorni sara comunque necessario accedere al sistema di autenticazione on line.
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14. Cifratura dati sensibili

Per gli utenti in possesso del modulo GDPR, & stata implementata la possibilita di cifrare le informazioni
sensibili, per proteggere il contenuto di:

e Attributi testo

e File allegati alle pubblicazioni

Per poter visualizzare in forma leggibile gli attributi ed i file cifrati, gli utenti dovranno essere in possesso dei
permessi assegnati da menu Sicurezza.

Eventuali pubblicazioni destinate al modulo CMS saranno pubblicate prive di allegato
Nel caso l'utente non fosse autorizzato:

La presenza di un attributo cifrato sara segnalata con l'indicazione ***encrypted*** anziché il
valore originale del campo.

E Italiano ~gd@Q
e o e A T T N
(0] 2861 VIALONGHIN 43 35129 049!555999 ‘“encrypled"‘
(] 2877 011 CRYPTO AG via g.a. longhin 35100 “*encrypted**™
(0] 2841 oo7 JB UK SPA

Via Torino 15/a 35030 PD

049/888555666  ***encrypted***

i

La presenza di un file cifrato, invece, sara segnalata dalla dicitura ‘cifrato’ nel nome del documento

Modifica pubblicazione 2972

e s [ e s e e i [ [

I R O O e ) e R A S
g |5 File & provaz26febmod.docx (cifrato)

15KB 10/05/201912:39:02 4.0 (4 versioni) b24a5b35bb65b23199b0bb76804cTaeh
a 2 Timbrato @ '@ prova2éfebmod.pdf (cifraio)

34KB 18/04/201910:06:35 1.0 d3b803742ed607ea86ae9a%a3f17c18f

in caso di tentativo apertura del file, sara segnalato I'errore:

‘ &= ‘ (| Cataloghi E Accesso negato >(| + v
é — O ‘@ c. o000 2.pc:1002/knos/system/GetFile.asp?Ticket=08I1dSite=0&IdObject jﬁ( ‘Z\E
L'utente non dispone delle autorizzazioni necessarie per visualizzare il documento cifrato
LOGIN
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15. Gestione dispositivi

Se la funzionalita viene attivata dall’amministratore permette agli utenti di monitorare gli accessi al sito
effettuati con i propri dispositivi (per dispositivo si intende: dispositivo fisico, pc / tablet etcc, - browser —

indirizzo IP). Il controllo prevede:
=  Pop-up avideo
e successivamente
= |nvio mail di segnalazione accesso

Dal menu Utenti selezionare ‘Gestione Dispositivi’ :

) Home

S Utenti™ % Amministraz

Login

Logout

Cambia password
Gestione dispositivi
Preferenze

Avvia DMS Client

= duplicati

Si accedera cosi alla pagina di gestione nella quale sono riepilogate e spiegate le azioni a disposizione
dell’utente e I'elenco dei dispositivi che hanno eseguito, almeno una volta, I’accesso al sito:

D Home & Utenti™ A Amministrazione ~

Upload Manager © 7 Guida ™

£ Senvizi e moduli aggiuntivi ™
In questa pagina & presente lalista di dispositivi dal quale il tuo utente si & collegato almeno una volta.
Le azioni possibili sono:

- Mettere un dispositivo in black list, qualora si voglia bloecare 'accesso per quel dispositivo (NB: per quel dispositivo non sara piii possibile effettuare 'accesso al sistema)

- Mettere un dispositivo in white list, qualora si vogli Iinvio della mail

gni qual volta il disposi qua l'accesso al sistema

-Aggiornare | di un di

ivo, inserendo | di un nome o una frase che ti aiuti meglio a riconoscere il dispositivo

~Separare dispositivi cheil sistema potrebbe aver eoncamente identificato come uguali

Elenco dispositivi:

D cencavo——Deserzone L Whiaist Beckst Dot s limaoperanone | Fngeprn————1Giy | Couny | momazen
Dispositivo #17 Windows 10 (64) NO NO Data: ].7{?572019 f596a12dledfdec2b3d409f .
81 . e Ora14:07:48 rissino Italy IP: 82.48.160.171
(Dispositivo corrente) _,mm e DETIAGLIO
= INSERISCIIN WHITELIST INSERISCIIN BLACKLIST (ONUNED) -
N - Windows 10 (64) NO NO Data: 15-05-2019 ©364a989867efd2c77deaze
76 Dispositivo #16 Orall:47-49 5310 Italy 1P:185.252.19.16
e — [ivscrucrm vyt RN nscrisci aLAGKLT
_— Windows 10 (64) NO NO Data: 14-05.2019 65977bab7634aced7edd
61 Dispositivo #12 Oralb:37:07 DETTAGLIO Trissino Italy 1P:82.48.160.17]
INSERISCIIN WHITELIST INSERISCIIN BLACKLIST

C.SCALABRIN

L'immagine sopra, indica una situazione di normale accesso per un utente standard

: viene visualizzato

I’elenco dei dispositivi che si sono collegati almeno una volta con la data di ultimo accesso e la
p g
geolocalizzazione. | dispositivi collegati nel momento della visualizzazione hanno la dicitura ‘On Line’ .
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Awviso con pop-up
Se durante la normale attivita dell’'utente viene eseguito un accesso da un altro disposivo con lo stesso
utente, sara segnalato a video con un pop-up:

D Home & Utenti™ 2 Amministrazione * &} Servizi e moduli aggiuntivi * Upload Manager ©  ? Guida ~

G e M 5| [T e | Gows - IB
voece EUUITINNY ['S T80 18 Shogs T8 Gooet [& fuienda  cienie | Agenie _[Fomitore | commessa | Pogeto

Sl Tutte le pubblicazioni
© Attributi BIDI
S BRIN 1205
© CONTRATTI

= duplicati
= OFFERTE
3 PREVENTIVI

& prove
= RAPPORTINI INTERVENTO

Di seguito I'elenco dei
dispositivi collegati

nellultima ora con la tua
M+ Pag: 0 » M 0/0[0] utenza:

12: Windoms 10
(50
Trissino ()
824816071
Login 2019.05-TT143515

Dispositivo #17: windows 10 64)
Trssino (aly)

824816071
Login 2018.05. 17140748

¥ Comprendi sottocartelic I clicea QU por gostiro | tuoi dispositivi I
1 Aggiomamento automatico

Facendo doppio click sul pop-up verra messo in stand-by per circa 1 ora. Poi tornera visibile.

Cliccando su ‘qui’ si accedera direttamente alla gestione dispositivi. Il nuovo dispositivo verra visualizzato
con la dicitura ‘ON LINE’, il sistema si aggiornera, togliendo la dicitura, dopo 1 ora dall’ultima movimentazione
o dalla disconnessione.

E—

In questa pagina & presente la ista di dispositivi dal quale il tuo utente si & collegato almeno una volta.

Le azioni possibili sono:

- Mettere un dispositivo in black list, qualora si voglia bloccare 'accesso per quel dispositivo (NB: per quel itivo non sara piil possibile effettuare I'accesso al sistema)

- Mettere un dispositivo in white list, qualora si voglia evitare lnvio della mail ogni qual volta l dispositivo esegua 'accesso al sistema

- Aggi la descrizione di un inserendo | diun nome o una frase che i aiuti meglio a riconoscereil dispositivo

- Separare dispositivi che l sistema potrebbe aver erroneamente identificato come uguali

Elenco disposiivi:

1D Identificativo iteLi i [ S —— i i Informazioni sul
. Dispositvogat | Windows 10 (64) NO NO gﬂlﬂ: g;b&zmg f596a12d 1edfdec2b3d400f71273260 . oy e
" pory rald:26:51 rissino : 82.48160.171
(Dlspnsllwn ‘corrente) DETTAGLIO
INSERISCI IN WHITELIST INSERISCI IN BLACKLIST (ONLINED h -
- o L, Windows1064) NO NO Bsm: 117-60 05-2019 e57a2b7562882fa06c1202bbf2cc1480 . - S
ispositivo # ral4:26:04 rissino taly - 82.48.160.171
DETTAGLIO
/AGGIORNA LA DESCRIZIONE
rceomoiniomacl oo pmmarr R rossonascas TR &
6 oestvassg | PEOUSI069 No NO Dt 16052010 TG00 reddetd . N
I
‘Windows 10 (64) NO NO . - 4b1415f7527d234066904e473ccdecal
77 Dispositivo #39 Datac1f 052010 Pesaro Italy P: 185.252.19.27

[nsenscinwire.r JRR0 sensc naLAcusT
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Invio e mail di segnalazione
Ad ogni accesso eseguito con dispositivi diversi ma con il medesimo utente, il sistema invia una mail di
segnalazione con i riferimenti utili al riconoscimento degli stessi.

venerdi 01 19 10:08
D dms@teamsystem.com

[no-reply] Nuovo accesso al tuo account Teamsystem DMS
A O Cinzia Sems—

Nuovo accesso a Teamsystem DMS
Ciao,

abbiamo notato un nuovo accesso al tuo account Teamsystem DMS (administrator).

Dispositivo

Browser web

Posizione

Provincia di Padova, Italy
(potrebbe non corrispondere alla tua posizione esatta)

Data e Ora

01-03-2019 10:07:10

Se hai effettuato I'accesso di recente, non c'e’ problemal

Ma se non riconosci questo accesso, ti consigliamo di cambiare la password immediatamente per
proteggere il tuo account.

Se non desiderasse pill ricevere questa segnalazione per questo dispositivo o in caso volesse
bloccare il dispositivo per impedirne gli accessi la preghiamo di collegarsi alla pagina di "Gestione

dei dispositivi" tramite menu' utente o tramite il seguente link Gestione Dispositivi
- Il team Teamsystem DMS

Cliccando sul link, si verra automaticamente indirizzati alla pagina di login del Dms e poi alla pagina di gestione
dei dispositivi dove sara possibile eseguire le azioni ritenute opportune.

E possibile cambiare il contenuto della e-mail spedita modificando i template html presenti nella directory
‘web\custom\fingerprint’ (v. immagine).

Nei template sono presenti dei segnalibri pertanto, per evitare malfunzionamenti, & assolutamente
necessario che NON siano sovrascritti.

DATA (D) > teamsystem > DMS >|Sites > DMS Web Site > web > custom > fingerprint I v
~ Nome Ultma modifica Tipo Dimensione
c" emailAlert_de.htm Chrome HTML Do.. 7KB
G emailAlert_en.htm Chrome HTML Do.. 7KB
G emailAlert_es.htm Chrome HTML Do... 7KB
G emailAlert_ithtm Chrome HTML Do.. 6 KB
"‘ emailAlert_ro.htm Chrome HTML Do.. TKB

Azioni disponibili
Come gia indicato in precedenza, nella Gestione dispositivi 'utente puo :

e confermare il nuovo dispositivo mettendolo nella White list (per bloccare l'invio delle mail di
segnalazione); cliccare su ‘Inserisci in WhitelList’ e confermare la richiesta:

Messaggio dal sito...

o di aver verificato la veridicita di questo dispositivo e

[[] Mon consentire a questa pagina di creare altri messaggi

QK Annulla

Pagina 213



inserire il nuovo dispositivo nella Black List, cosi da imperdire un nuovo accesso; cliccare su ‘Inserisci

in BlackList’ e confermare la richiesta:

Messaggio dal sito...

Sei sicuro di voler bloccare tutti gli eventuali futuri accessi da
parte di questo dispositivo?

OK Annulla

aggiornare la descrizione del dispositivo in modo da renderlo riconoscibile; inserire la nuova

descrizione e cliccare su ‘aggiorna la descrizione’ e confermare.

PROVA DESCR\ZlONE‘ Messaggio dal sito...

Descrizione aggiomatal

oK.

separare i dispositivi che il sistema ha individuato come uguali; cliccare su ‘separa dispositivi’ e

confermare

6 Dispositivo #1 Windows 10 (64)
‘Aggioma I desorizione: . .
m————————eF dice
Dispositivo Separato!
; Dispositivo #1 Windows 10 (64)
=]
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16. Upload Manager

L'Upload Manager € una funzione alternativa al Dms Client, che permette I'archiviazione dei documenti in
modo semplificato e massivo oltre che aggiungere file a pubblicazioni esistenti.

Dopo aver eseguito le operazioni di configurazione indicate nel Manuale Amministratore, sara possibile
utilizzare il programma selezionando il menu “Upload Manager”:

€} Servizi e moduli aggiuntivi ~ Upload Manager ™

| Ordramerto | Rical Do obon

Documenti in modifica

E}.

o utilizzando le icone: a per la Gestione uploaad , e per i Documenti in modifica, presenti nella home

page

o]

> 3] ttaliano vygBQ

o o

(=

Gestione upload
Da Upload Manager, selezionare “Gestione upload”: verra visualizzata la finestra di pubblicazione. Passando
con il mouse sui vari simboli & disponibile la descrizione della funzione disponibile.

Pubblicazione allegati

‘Saivaed escl ]

° ° = & = 0&'
Gestione upload Documenti inmodinca
I EAEd

Nessun file in coda per la pubblicazione

AGGIUNGI DOCUMENTI PPUBBLICA SELEZIONATI

ﬁ irascina qui i file da aggiungere

La pubblicazione degli allegati puo essere eseguita utilizzando:

= aggiungi documenti
= trascina qui i file da aggiungere
® invia mail a documentale (da Outlook e solo per le e-mail)

| file saranno assegnati alla tipologia prefenziale stabilita in fase di configurazione (Gruppi/Utenti v. manuale
amministratore) e la visualizzazione sara quella decisa nella tipologia (Minima, Normale, Estesa , v. manuale
amministratore).
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Aggiungi documenti

Premendo il bottone ‘Aggiungi Documenti’, si aprira la classica finestra di selezione file.

-

=
° ° o 5 g
sections pload Documen i moanca
- ‘
Messun e n o per 1 putikacione
@ A x
. Desktop > ALLDMS > aPOF v O erca in 8 PDI I
Organizza > Nuova cartella E- O
TEST FUTURI e Nome Uitima modifica Tipo ~
@ OneDrive < 0000111.pdf
£ 0000112001 4/01/2020 1133
= Questo PC
£ 0030142 20190907 _12345678911.pdlf o201 Ak
mDestop o v
- v >
Nome fil: | Tutti file ()

[

Trascina qui i file da aggiungere

Dal proprio desktop o da una cartella, selezionare il file da pubblicare e trascinarlo nella finestra dell’Upload
Manager . Attenzione: NON e possibile, da Outlook, selezionare una mail e trascinarla per la pubblicazione
(questa funzionalita & possibile solo utilizzando il DMS Client).

Gastone pkoad Documens inmodihcs

Messun e in coda pera pubbicacane.

AGGIUNGI DOCUMENT! B e

ko

Invia mail a documentale

Dalla propria casella di posta Outlook selezionare la mail (o piu di una contemporaneamente), tasto destro
del mouse e premere ‘Invia mail a documentale’

05/03/2019 dms@teamsystem.c... prova | _El"'m”a 38 KB

28/02/2019 dms@teamsystem.c.. PROVY =] Archivia.. 40 KB

28/02/2019 dms@teamsystem.c.. prova _ ) 3% KB
o Invia mail a documentale

28/02/2019 dms@teamsystem.c... Richiec o ..o C. L= I} @ 121 KB

26/02/2019 dms@teamsystem.c.. prova 35 KB

Le e-mail inviate al documentale saranno cosi contrassegnate:

RICEVUTO | DA OGGETTO i |1 |1 (3 |DIME... CATEGORIE MEMNZIOMNE
venerdi 1. Direzione IT - Team... Cinzia s, |3 sua password per ['.., so kB[] Esportata su DMS <:
giovedi 1... Stefanouimmm in ... Stefano ha menzionato G363-TEAM CC... 103 KB
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Aggiungi file a pubblicazione esistente
Utilizzando i bottoni ‘Aggiungi documento’ o ‘Trascina ..file da aggiungere’ ma anche inviando una e-mail a
documentale, & possibile allegare un documento (file o e-mail) ad una pubblicazione gia esistente in DMS.

I documenti /e-mail saranno predisposti per essere allegati con la tipologia preferenziale: ingnorare la
configurazione e indicare, direttamente o utilizzando le ricerche, I’ ID della pubblicazione alla quale si
vogliono allegare i documenti

T ——"

& = o]
o (-] <
Gestione upload  Documenti in modifica
HEE
(OFF Senvizidoc _Oﬂemm (nuove) hd
Dimensione78.85 KB => Id pubbiicazione Q - B |
Q | [= g
B
Yy @x
Enews GIALLO € Rilascio fix 021808.01msg N
st (=4 o bbicasons Q ER “
Tipo email
= =4
Lo Bx - 25000/ 200 EIX 16°3n°48 Assistenza -
Efmews GIALLO E/ - Rilascio fix 02.18.08 01 - <IDOCTYPE html PUBLIC *-//W3C//DTD XHTML 1.0 Tran: -
Q
AGGIUNGI DOCUMENTI PUBBLICA SELEZIONATI

.‘ trascina qui | file da aggiungere

Qualora si conosca ID della pubblicazione alla quale si vuole allegare il documento, indicarlo nell’apposito
campo e premere ‘Salva pubblicazione’.

Eh
]

I)Ioad Documenti in modifica D

Id pubblicazione Q
3433

Email Ordinaria v |

Salva pubblicazione
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In alternativa, cliccare sulla ‘lente’ e si aprira la finestra di ricerca di DMS. Procedere come di consueto per
individuare la pubblicazione alla quale si vuole allegare il documento

Pubblicazione allegati

Selezione pubblicazioni

e

DMS - Ricerca generica
8§43 Sl Offerta (nuova) Offerte (nuove)
Tipologia:

S Offerta (nuova) Offerte (nuove)

Verit. Commerciale Offerte (nuove) prova rumeno

Id:

Verit. Commerciale Offerte (nuove)
Testo da ricercare:

Verit. Commerciale Offerta (nuove) prova generaziona modelio 3
Cv| ¥

Offerta Controllata Offerte (nuove) PROVA SOSTIT. DOCUMENTO.
» M| 120091

Oggetto:
cy|w
» | Pubbiicazioni selezionate
Ricerca nef documenti della pubblicazione
Parole nel documente:
S1. Offerta (nuova) Offerte nuove)

Cv|w

Nome file:

clw

Descrizione:

clw

[oer ] o ] sezn | s

Una volta confermata la pubblicazione, verra indicato il relativo ID nel campo dell’Upload Manager : premere

‘Salva pubblicazione’. Se non flaggato ‘nascondi pubblicazioni completate’, sara possibile aprire la
pubblicazione per verifica:

[ =
joaa Documentiin modica [m]

[=]l#1l]

Dimensione:83.46 KB

v one @ s ; .
433 N o
Salva pubblicazione Dimensione:3.92 KB

2 Apri pubblicazione l |_ DA FARE - 20200217114356.msg

image001.gif

E bene ricordare che il nuovo allegato sostituira o si accodera agli allegati gia esistenti in base a quanto
indicato nelle ‘Opzioni’ della Tipologia alla quale appartiene la pubblicazione di destinazione.

Pubblicazione degli allegati

Come detto in precedenza, a prescidere dal metodo utilizzato, i file saranno allegati con la tipologia
preferenziale indicata per i documenti in generale o per le e-mail. Nel caso non siano state indicate, si potra
selezionare la tipologia aprendo la combo.

La compilazione degli attributi & uguale alla normale compilazione di una pubblicazione su DMS. In caso di
attributi di tipo ‘Elenco’ o ‘Elenco pubblicazioni’ si attivera la ricerca direttamente su DMS :

Selezione pubblicazioni

r—— - nlmmnA

O Via G. Galilei 89 31

O 2536

Azienda:

ViaTorino25 35+

@ 25 x1 XXKX SPA
R4 .

Codice:

| < Pag: 1 » | 11a3)

Cy v
Ragione sociale:

Cy w
Tipo anagrafica:

v v
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Nell'immagine che segue, & stato allegato un documento .pdf e la visualizzazione & di tipo ‘Estesa’, quindi
riporta tutti gli attributi presenti nella tipologia preferenziale.

L ] = o
® ° &
Gastiona upiodd  Documenti it modines
EEE
OFFERTAFIRMApd
[t [ T— [r— a 2. “
Q L Ex
-]
Ex

Nel caso la tipologia preferenziale non sia quella corretta per la pubblicazione del documento, & sufficiente
aprire la combo di selezione e scegliere quella piu adatta:

OFFERTA FIRMA pdf
Dimensione:86.61 KB [Offerte(nuove) |

Agente
Aftributi Bidirezionali

Contratto Appalto Clwerm'
EMail

Email Ordinaria
Offerte (nuove)
Preventivi Light

]

Inoltre si puo cambiare la modalita di visualizzazione (estesa — normale — minima) premendo i pulsanti indicati

nell'immagine che segue. Ad ogni variazione, saranno visibili solo gli attributi previsti in configurazione (v.
manuale amministratore).

B
2]
G

I documenti/ file vengono caricati automaticamente ‘selezionati’ e quindi potenzialmente pronti alla
pubblicazione su DMS :

{'ﬂ Gestione upload Documenti in modifica %
===
OFFERTA FIRMA pot
imensione 86,61 KB Offerte (nuove) hd 1d pubblicazione Q & - s “
Q 11 B x

Il flag di selezione pud essere rimosso: singolarmente cliccando sulla casella, o massivamente utilizzando

=]

I'apposito bottone (Deseleziona tutto) .

Qualora si siano compilati parzialmente gli attributi ma non si intenda procedere subito alla pubblicazione su

DMS, e possibile salvare utilizzando il bottone © (Salva ed esci).
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E possibile creare le pubblicazioni su DMS sia singolarmente che massivamente utilizzando i pulsanti
evidenziati nell'immagine che segue:

oFF Seniddoc (OfferteNuovo v | i}
Dimensione 78 85 KB Offerte Nuovo A4 G- m L]
Crea pubblicazione
COMPILAZIONE INIZIALE KKK Spa Q 05/ 05 /2019 P X 123

il

Intervento Soflware
Configurazione Hardware GG 1 500 500

1066 20 /05 2019 B X PROVA

AGGIUNGI DOCUMENTI PUBBLICA SELEZIONATI

.-‘.‘ trascina qui i file da aggiungere

Anche la cancellazione del documento puo essere eseguita singolarmente, premendo il bottone ‘cestino’
della pubblicazione, o0 massivamente premendo il medesimo bottone presente in alto a destra :

Pubblicazione allegati

=
° o - =] ©
Gestione upload  Documenti in madifica
EEE=
CFFERTAFIRMApG
Dimensione 8661 KB (Otere o) ] dpubbbcarions a E- s

In entrambi i casi sara visualizzato un messaggio di richiesta conferma operazione.

Le righe pubblicate non saranno piu visibili su Upload Manager. Per chi volesse mantenerne traccia sara
sufficiente togliere il flag da * Nascondi pubblicazioni completate’

(=]~

Gestione upload Documenti mmodisca

Nessun fie in coa per ta pubbicazione

Lapn puonsicazone . OFF smarmca0t3pat °
mensione G5 78KE <:

Qualora fosse necessario, & possibile spostare un documento allegato all’interno di un’altra pubblicazione:
e sufficiente posizionarsi in un punto della pubblicazione, cliccare con il mouse e trascinare nella
pubblicazione di destinazione:

OFFERTA SERVIZI DVS 52 8
OFFERTA SERYZ DS S2 doc Gerts Nuavo v n-s “
COMPLAZIONE INDALE roxssa Q. wlelms @X 2
- [
o — B 6s 1 s00 o
'OFFERTA SERVIZI DMS 82 docx -
° Offerts Nuovo v - 3
1= Dimensone 5262K8 i (RPN ~ |
a fEx
b o
]
mx
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cosi facendo, il documento verra visto come un ulteriore allegato alla pubblicazione (v. immagine che segue),

e sara possibile eliminarlo o ripubblicarlo separatamente (utilizzando il bottone * )

Pubblicazione allegati

2.Apri pubblicazicne OFF 8marz02019.pat °
. Dimensione:65.78 KB

3 Prova x invio mail (605_1) docx

Dimensione:46.69 KB Offerle Nuovo v Bes “

I OFF Servizi grafo.doc Dimensione:6298 KB i |

Pubblicazione delle e-mail
Come gli altri documenti, anche le e-mail possono essere archiviate con Upload Manager utilizzando
‘Aggiungi Documenti’ o ‘Trascina qui i file da aggiungere’.

Per coloro che utilizzano il client di posta Outlook, che non consente di trascinare direttamente la mail dalla
casella ad Upload manager, &€ necessario salvare prima il messaggio su file system e poi procedere con
‘Aggiungi’ o ‘Trascina’.

In alternativa, e sicuramente molto pil agevole, & possibile utilizzare il Plug-in ‘Invia mail a documentale’,
selezionando, direttamente dalla casella di posta, la mail (o le mail) da gestire con Upload Manager.

Dopo aver installato il servizio di Outlook Addin (vedi Manuale Amministratore) & necessario che sia attivato
in DMS :

Pubblicazione allegat

© o o
Gestione upkoad  DoCUMEN in madinca AVa QUllook Adaln

Recupero documentiIn coda per | pubbiicazions

EEE)

D]

Da Upload Manager > Gestione Upload > nella finestra di Pubblicazione Allegati premere = e poi
premere ‘Attiva il client locale per I'utente xxxxxx’

Utilizzare il tasto per collegare il client locale a questo
account e consentire ['invio di documenti con 'Addin ATTIVAIL CLIENT LOCALE PER LUTENTE: BAV 6 HECV Y
di Outlook

Connessione al client completata con successo

Seguira un messaggio di conferma:

Client attivato correttamente, & possibile utilizzare 'Addin di Outlook
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Dalla propria casella di posta, I'utente potra selezionare una o piu email e procedere al caricamento su Upload

manager :
28/02/2019 dms@teamsystem.com Richiesta Verif M Elimina @ 121 KB
26/02/2019 d 1t tem. - 35 KB
/02/. ms@teamsystem.com prova E Archivia..
26/02/2019 dms@teamsystem.com 503 lato serv - - @ 46 KB
26/02/2019 dms@teamsystem.com 504 Pubblica Invia mail 2 documentale s 41 KB
26/02/2019 dms@teamsystem.com 505 PROVA DESCRESTESA VOUTA LI]J 47 KB
;26102,!2019 dms@teamsystem.com prova sostituisci file da modello lato server @J 78 KB

Entrando in Gestione upload, si potranno completare tutti i dati necessari alla pubblicazione su DMS :

Pubblicazione allegati

.| = o
L -] ]
Gestions Upload Do<UmN I moaING
(=11
E_news GIALLOE - Nuova - 20200609142426.m5g P —— | _
Dimensione 12390 KB Emall Ordinaria > Idpubblicaziane Q B~ 5
Tipoemall
[ = E
! Bx 08/ 06/ 2020 EX 10:08° 11 Assistenza TeamSystem <assistenza aziende tss@leamsys W cscalabringteamsystem.com; Cinzia Scalabrin -
E/news GIALLO £/ - Nuova Esanzions IVA art124 DL 34/202( W <IDOCTYPE htmi PUBLIC *//W3C//DTD XHTML10 Transitie W0
a
Nascondi aliegati ID CodicefVA-Covid-19 € png Dimensione20.05KE 24 |

Anche in questo caso sono visbibili gli allegati, che potranno essere cancellati o ripubblicati separatamente.
E’ possibile, inoltre, cliccando su una pubblicazione trascinare la stessa in un'altra pubblicazione,
diventandone un ulteriore allegato :

prova - 0190509162555 msg L.
Dimensione 52 22 KB Email Ordinaria A LR |
Tipo email
& x 26/ 02/ 2019 | B X 16/ 26 07 dms@leamsystem com < scalabrin@teamsystem com
prova tab nofifiche =div>prova tab nofifiche</div>
Q
Nascondi allegat O Richiesta Verifica Offerta - 20190509162554 msg Dimensione 137 22 KB EES
O 504 Pubblica - 2019050916255 msg Dimensione 56.32 KB me

Per maggiore chiarezza, viene segnalato che gli allegati di tipo .doc - .docx, .pdf, .xls- .xlsx, .ppt- .pptx sono
direttamente visibili su Upload manager :

| BusinessMeeting_13_05_2019.pptx Dimensione 887.64 KB i d I
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Gli altri formati, ad esempio .msg, vengono riportati come ‘nascosti’ .

. I Maostra allegati nascosti I L . A )
Cliccando sul bottone saranno resi visibili e, per pubblicarli come allegati su

DMS , dovranno essere selezionati.

Nascondi allegati D Upload Manager.msg Dimensione:75.26 KB

s &b
¥ ¥

image001.gif Dimensione:3.92 KB

Attenzione : se il plug-in ‘Outlook add-in’ viene attivato su piu di una installazione, quando si utilizzera ‘invio
mail a documentale’ verra richiesto il sito di destinazione :

Selezionare sito di destinazione

[http/nlo- woa00000c: 1002

|ttp://nb- wos0o000c: 1030

‘Cancel

Copia attributi

Nel caso si alleghino piu documenti e ci sono attributi comuni, & possibile, dopo aver compilato gli attributi
comuni, copiarli su tutte le altre (o comunque su quelle selezionate), ad esclusione degli attributi “protetti”,
quelli importati automaticamenti dalle Mail

Pubblcazione allegat!

L o a = (-]
Gestions upioad Documentiin modica
=4 =]~
= e e v [Convaniietetonid v ] 1dpublcaziane a .
Tipo Contratto Data Contratto
=] o BXx
Cliente (Alyante)
a
r @x a
/ [ B
= sty [Conraniteletonici - I pubbiscarine a P “
Tipo Contratto Data Coniratto
B 1o Bx
a
mx a
o~ Wy . . ) L
Premendo ‘Copia attributi’, viene visualizzata una finestra di richiesta :
Conferma operazione
ANMNULLA CONFERMA E SOVRASCRIVI I DATI SELEZIONA ATTRIBUTI

Conferma e sovrascrivi i dati : poiché tutti i dati vengono sovrascritti , si consiglia di compilare solo gli
attributi comuni a tutte le pubblicazioni e, successivamente, procedere alla copia.
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Seleziona attributi : permette di scegliere quali attributi copiare. Cliccandolo si aprira la finestra di selezione
con tutti gli attributi presenti nella tipologia di appartenenza con apposita casella da flaggare:

Selezione attributi
" Informazioni dettagliate
e
Hichetia
cmirs—— Jus Jrorae [ |
(] Oggetta Testo lungo X X X
[} Cliente (Alyante) Rag. Soc. Cliente Elenco pubblicazioni X X X
() Datadocumento Data ora X X X
.} Protocollo 2019/FF Testo breve X X X
[/ Tipo Prestazione Elenco X X
) Servizi Elenco X X
() Unita di misura Testo breve X X
) Quantita Decimale X x
|/ ValoreContratto Importo Cad. Decimale X x
) Totale Valore Offerta Decimale X X X
) Validita Preventivo Validita Offerta Testo breve X i
) Dalascadenza Dataora X X
L) Stato Testo breve X X
) Note testo breve Testo breve X X
=
—

Selezionando ‘Informazioni dettagliate’ , verranno visualizzate tutte le informazioni relative agli attributi :

Selezione attributi
¢ Informazioni dettagliate
O N S CRN 8
EHtichetia
EEN N N N
J o Title Oggetto Testo lungo X X x
o 19 object_19 Cliente (Alyante) Rag. Soc. Cliente Elenco pubblicazioni X X x
o7 datetime_01 Data documento Dataora X X X
L 5007 varchar_33 Protocollo 2019/FF Testo breve X X X
|} 5016 enum_5016 Tipo Prestazione Elenco X X
o 5017 enum_5017 Servizi Elenco X X
U n varchar_44 Unita di misura Testo breve X X
L 5023 float 07 Quantita Decimale X X
|/ 5004 fioat 02 ValoreContratto Importo Cad. Decimale X X
L 5022 fioat 06 Totale Valore Offerta Decimale X X X
Ll 5020 varchar_49 Validita Preventivo Validita Offerta Testo breve X x
) 5024 datetime_08 Data scadenza Dataora X X
U 52 varchar_31 Stato Testo breve X X
) 5031 varchar_50 Note tesio breve Testo breve X X
=
e

Documenti in modifica

Come nella gestione del DMS Client, anche su Upload manager & consentito modificare i documenti (si ricorda
che per il corretto funzionamento devono essere indicate le impostazioni su Utenti>Preferenze, v. manuale
amministratore). Le spiegazioni che seguono si riferiscono alla gestione senza ‘Upload automatico delle
modifiche’.
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Selezionare il documento di una pubblicazione che si intende modificare, con il tasto destro del mouse
accedere a ‘ Modifica (Upload Manager)’

= ento W [ Haliano ~g@®Q ¢

I A R ) e N S L -

o I e e O = e o (==

o El 3365 X00(SPA (@ 14052010 20-05.2010 o prova generale 841 gen lato client Intervento Sister

o 334 KKKSpa @ 1052010 24-05:2010 Offerte Nuovo PROVA GENERALE 841 FINALE (FILE DAMODELLO LATO SERVER)  Intervento Softwe

o E 332 KKKSpa (@ 08052019 20-05-2019 OfferteNuovo COMPILAZIONE INIZIALE Intervento Softw

4 »

M @ Pag:1 M| 112[u8] =HAM
[ |

I e o ) e e e

v v

Modifica (DMS client) con...

Modifica (Upload Manager)
Aggioma
Converiin pdf

Si aprira il documento da modificare, procedere e salvare le modifiche eseguite.

Microsoft Word X

ii Salvare le modifiche a "OFF Servizi.doc'?

Se si fa dlic su "Non salvare”, una copia recente del file sara disponibile temporaneamente.
Ulteriori informazion;

Padova, 10 maggio
Ns rif.: 32

[ s, | [ mNonsabare | annula

Da menu Upload Manager, selezionare ‘Documenti in modifica’: si aprira la finestra di ‘deposito’ del
documento modificato:

o Gestioneupload Documenti in modifica ] =
[ Modifica documento: OFF14maggiol C.doc | a| |
Inmodihca dal: 1770572019 16:17
® o 0 ANNULLA MODIFICA®
MODIFICHE COMPLETATATE, INVIA TUTTI | FILE AL SERVER

. . R . ~ e . . . ..
Cliccando sul link del documento o su il file verra riaperto e si potranno eseguire eventuali ulteriori

modifiche. Nel caso fosse necessario, si potranno modificare anche le impostazioni del ‘Versionamento
automatico’, ‘Incrementa versione’ etcc.

Una volta terminate le variazioni premendo il bottone ‘modifica completata’ o, nel caso siano presenti piu
file, ‘modifiche completate, invia tutti i file al server’, il documento sara reso disponibile su DMS con gli
aggiornamenti applicati.

Viceversa, se non si intende confermare le modifiche premere ‘Annulla Modifica’. In ogni caso fintanto che
il documento rimarra tra i documenti in modifica, su DMS risultera bloccato:

Modifica pubblicazione 3365

N s B e —

1 File @ . OFF14maggiolC.doc 79KB 14/05/201911:06:30 1.0 8e09b78d7ibfb2ac89b0cfab7a13445¢
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17. Gestione ToDo

Il programma permette agli utenti di visualizzare e gestire le pubblicazioni per le quali & prevista una loro

azione da Workflow, evidenziando le azioni “scadute”.

Tali pubblicazioni saranno visibili nella pagina riepilogativa selezionabile dal menu Utenti:

ADMINISTRATOR

? Guda” B "

[y Home & Utenti ~ 2 Amministrazione ~ ¥ Servizie modul aggiuntivi ™ Upload Manager ™

Scadenza ToDo dal: [ER/ [/ ESCIY [BE1 - fO) Topo:1s [N

00-Ricerca gd

Tipologia:

Avvia DMS Client

Oggetio:
Cv v

Anagrafica Unica:

Azienda:

v v

Il contenuto della pagina sara definito da ogni Utente nelle Preferenze .

Preferenze
Da menu Utenti selezionare ‘Preferenze’ e accedere al Tab ‘ Preferenze’ . Posizionarsi nella sezione ‘ToDo’ e

inserire i relativi parametri:

ToDo

Intervallo di valutazione scadenza: - 30 giomi, + 30 giomi  [7] Visualizza anche l'ora nella scadenza

Minuti per il ricalcolo del contatore: 10 ! I ToDo in pagt

Pagina visualizzata all'avvio: () HomePage @ PaginaToDo () Altra pagina

Tab di anteprima predefinito: Workflow -

Filtro di ricerca: vee 2 [ Automatico
Ripristino impostazioni  Impostazioni predefinite dell'utente -
Salvatagaio impostazioni Impostazioni predefinite dellutente - .

Intervallo di valutazione scadenza: ¢ il periodo nel quale le pubblicazioni saranno visibili nella pagina ToDo.
E’ impostato di default a -30 e + 30 giorni: in questo modo saranno visibili le pubblicazioni scadute fino a 30
giorni prima e quelle non ancora scadute fino a 30 giorni dopo, rispetto alla data di accesso.

Visualizza anche I'ora nella scadenza: mettendo il flag, nella colonna ‘Scadenza’ presente nella pagina ToDo,

sara visualizzata, oltre alla data, anche I'ora.

Minuti per il ricalcolo del contatore: modificando questo campo, di default a 10 minuti, & possibile stabilire il
tempo di intervallo per il conteggio del numero di pubblicazioni presenti nel ToDo.

Visualizza contatore ToDo in home page: per comodita € stato inserito un banner con il conteggio delle
pubblicazioni presenti nella pagina ToDo. Mettendo questo flag, il contatore sara visibile nella pagina Home

Q) Home & Utenti™ R Amministrazione ™ &} Servizie moduli aggiuntivi ™ Upload Manager ™ ? Guida ”

ADMINISTRATOR

iy - Elemento
— EE N i | tomna | Formre | Grvmes | $ Procato | Desraiaro | e |

|=] Tutte le pubblicazioni
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Pagina visualizzata all’avvio: consente di scegliere quale pagina visualizzare una volta eseguita la login.

e Home page : se flaggato, all’avvio verra visualizzata la pagina standard
e PaginaToDo :seflaggato, all’avvio siverra indirizzati direttamente alla pagina ToDo. Sara richiesto
di scegliere, inoltre, su quale TAB posizionarsi automaticamente nella sezione anteprima

N —
Proprieta

Aftributi

Associazione allegati: () Solo alle Email ®) A tuiti

Modalita caricamento documenti: ] Versionamento automatico (@) Incre] Documenti

[~] Imposta come versione comente [ | Riferimenti

Destinatari
Estensioni allegati visibili nelle mail:  .pdf;.doc,.docx; ppt;.ppbd;.xis; xisx;
Schemi
ToDo Cataloghi
Mumero massimo di giomi dalla scadenza: 30 Visualizza anche '] Workflow
A N Nofifiche e-mail
Minuti per il ricalcolo del contatore: 10 Visualizza contatos

Pubblicazioni collegate

Pagina visualizzata all'avvio: O Home Page |© Pagina ToDof Pratica

Tab di anteprima predefinito: I Worldflow hd

| Filtro di ricerca:

e Altra pagina : se flaggato, si verra indirizzati alla pagina indicata nell’apposito campo
Pagina visualizzata all'avvio: O Home Page O Pagina TeDo
URL:

Filtro di ricerca: aprendo la combo si potra selezionare il filtro da utilizzare nella pagina ToDo.
Se non selezionato sara proposto il primo in elenco (di norma ‘Ricerca Generica’).

Automatico: se flaggato verranno visualizzate direttamente tutte le pubblicazioni presenti nella pagina ToDo.
Viceversa, per visualizzarle si dovranno impostare i parametri di ricerca nel filtro

ToDo

Mumero massimo di giorni dalla scadenza: 30 Visualizza anche 'ora nella scadenza

Minuti per il ricalcolo del contatore: 10 Visualizza contatore ToDo in home page

Pagina visualizzata all'avvio: (O Home Page (® Pagina ToDo () Altra pagina

Tab di anteprima predefinito: ‘Worldflow v @
Filtro di ricerca: e P& [] Automatico I

Ripristino impostazioni  Impostazioni predefinite dell'utente -
Salvataggio impostazioni  Impostazioni predefinite dellutente v Salva e applica

Al termine delle impostazioni, premere Salva e Applica.
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ToDo

L’accesso alla pagina ToDo potra essere eseguito nei seguenti modi :

e Indicando la pagina ToDo come ‘visualizzata all’avvio’ (vedi paragrafo precedente)

e C(Cliccando sul ‘Contatore ToDo’, se flaggato ‘visualizza contatore in home page’ (vedi paragrafo
precedente)

o Dal menu Utenti selezionando ToDo

ﬂ Home ‘.‘ Utenti © )% Amministrazione ~

Login
Logout
Cambia password
Gestione dispositivi
ToDo
BRIN: Preferenze '“
= cms Awvvia DMS Client

Il contenuto della pagina variera in base alle scelte fatte in fase di parametrizzazione.

Nell’esempio che segue, poiché non e stato scelto un filtro di ricerca particolare né la visualizzazione in
automatico, il filtro applicato € quello di ‘Ricerca generica’.

Per visualizzare le pubblicazioni presenti & stato premuto il ‘Cerca’ senza indicare alcun dato nel filtro.

Si e scelto di differenziare le pubblicazioni presenti nel ToDo non ancora scadute da quelle gia scadute
mettendo queste ultime in rosso.

D Home & Utenti~ )R Amministrazione ~ % Servizie moduli aggiuntivi ~ UploadManager © 7 Guida ™ - ADMINISTRATOR

Fitro di ricerca: ScadenzaToDodat: FC/ NV ESEHN (G -+ EONVEENEED To0o:13 [
T e T e e rE e
~“M ] 19/06/201923:5050 3523 12-07-2019 @ 12072019 Redazione Contratti telefonici
Tipologia:
% ] 26/07/20191036:49 3513 08-07-2019 x2 Yrvysn  (O) 08-07-2019 Fasel duplicato 08/07prova ToDo
s []  19/07/201914:4229 3512 08-07-2019 x3 KKKSpa (7) 08-07-2019 STATO?2 Preventivi Riparazione V. 0 prova 08/07 PRV-2019-00C
tato:
Im [J  16/07/201912:1353 3511 08-07-2019 x2 Yyysi (@) 08-07-2019 Controllo Commerciale Preventivi Light 08/07provaToDo  PRV-2019-00C
[]  25/07/201914:46:05 3510 08-07-2019 x2 Yreysn  (C) 08072019 Fasel duplicato 08/07 prova ToDo
Oggetto:
0 102019113237 3508 08-07-2019 X00(SPA (@) 08-07-2010 Redazione Contratti telefonici 08/07 prova ToDo
. DI_--__-E____-
Anagrafica Unica:
O 02/07/2019170632 3492 02-07-2019 007 JBUKSPA @) 02-07-2019 Verif. Commerciale Offerte Nuovo prova 02071ip
- X [0  02/07/2019114617 3487 02-07-2019 x3 KKKSpa (@) 0207-2019 Immissione Richi Richiesta doff serve immagi
Adienda [ 02107201912:2016_3485 02-07-2010 73 YYYYSd () 09-07-2019 Fase1 dulicato orovatolto alleaati .
Cvlw
M| 4 pag 1 W M 1203
Agente: e
Cliente:
Fomitore:
s )
Articolo: Commerciste 4
Imvio controlo commierciale
Commessa:
- Offerte de Invio offerta controliata a Cliente
Progetio: modificare
.../ Offerta da modificare
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Dalla pagina ToDo I'utente potra:

e utilizzare il filtro di ricerca preimpostato, o altro filtro selezionabile dalla combo, per scegliere le

pubblicazioni sulle quali agire

QD ome & utenti © R Amministrazione * ¥ Servizi e modull aggiuntivi ¥ UplcadManager © 7 Guida © B "

Fitro di ricerca: scadenza Tovo ca: /X [BES =~ B

| Cliente (Atyante)

00- Ricerca generica
+ Codice
Tocioa 01/09/202015:1713 8866 01-09-2020 @ Verit. Commerciale  Offerte (nuove) prova x notifica con conferma
- X 05/08/202010:00:29 8827 04-08-2020 ] KKK Spa @ Verit Commerciale  Offerte (nuove) test generaz file da modello e invio |
S 04/08/202016:1531 8826 04-08-2020 Richiesta Completa  prova figure dinamiche  FIG DINAMICHE 04/08
mla s | cioa0207005 | 862 wowam @ i che. pro 1654
Testo da ricercare: 01/09/202011:31:09 8813 30-07-2020 x1 XXX SPA © Verit. Commerciale  Offerte (nuove) prova generazione file da modelio
(18 4 28/0772020162705 8810 28-07-2020 @ Richiesta confermata prova figure inamiche  DYTYDGDGHDHF
Oggetio: ) 0109202011:3527 8194 2107-2020 ) Y¥vesa (@ Verit Commerciale  Offerte (nuove)
Ccy v ; IRNO7P020 152815 K743 77-05-2000 @ Verif Commerciale Offerte (nuove) nrova s >
Ricerca pubblicazioni fuori catalogo: M & Pag » M s =8 3

Osi Ono XK
Ricerca pubblicazioni in conservazione sostitutiva:
Osi Ono ¥

Anagraica Unica
Azienda:
Cvv

Agente

Cliente:

CERCA || GUIDA

e modificare la selezione delle date di scadenza (quelle visualizzate sono relative periodo
preimpostato), per ridurre o aumentare le pubblicazioni visibili nella pagina:

FS

Y Home & Utenti ™ )R Amministrazione ™ & Servizie moduli aggiuntivi ™ UploadManager © 2 Guida~ B it~ MINISTRATOR

Filtro diricerca: ToDo Scadenza ToDo dai: [ 08 [[209 | cerca | Tovo:n [ A
00- Ricerca generica e Data cambio stato H

e visualizzare in modalita rapida i documenti allegati alla pubblicazione premendo il bottone

presente nel Filtro di ricerca.

QO Home & utenti ™ ) Amministrazione ©  &F Servizie moduli aggiuntvi * ? ADMINISTRATOR

Filtro di ricerca:

00- Ricerca generica

Tipologia: =
X Hl 01/09/2020 15:17:13 ; 01-09-2020 8 Verit. Commerciale  Offerte (nuove) prova x notifica con conferma
b 04/08/202016:15:31 04082020 (@ Richiesta Completa  provafigure dinamiche FIG DINAMICHE 04/08
u__ () 03/08/202017:00:59 8821 03-08-2020 @ Richiesta confermata  prova figure dinamiche  prova 16.54
Testo da ricercare: L) 01/09/202011:31:09 8813 30-07-2020 xa Y000 SPA © Verif Commerciale  Offerte (nuove) prova generazione file da modefio
(<7 4 O 28/07/2020 16:2705 8810 28-07-2020 © Richiesta confermata prova figure dinamiche DYTYDGDGHDHF
Oggetto: J 01/09/2020 11:3527 8794 21-07-2020 » YYYY Srl @ Verit. Commerciale  Offerte (nuove)
P M k077020159815 &743 77052070 (@) Verit Commerciale  Offerte niove) orova " 1

» M

Ricerca pubblicazioni fuori catalogo:  Pag 1 (8]

Osi Ono X - -
ORR—— i | i IR e | i [ i | | s | Wi | i s | s |

08l One X nlmmmm__
Anagrafica Unica 2 File Q .um 20200804.doc 64KB 30/09/202016:46:54 2.0 (2 versionil 06/7c6{dd0965113¢2dd69cb690a8300

w X
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dopo aver selezionato il documento, I'anteprima sara visibile nella porzione precedentemente

occupata dal filtro di ricerca . Per chiudere la visualizzazione premere il bottone

L I ADMINISTRATOR

oo (AN

:mo

€ sevizie moduli aggiuntivi ~ Upload Manager ~ ? Guida *

ToDo scadenza Tobo cat: XN/l Em - CN/ENEZH BES ceren

A Amministrazione

) Home

Visualizzazione rapida documenti

2 Utenti ¥

(0 01/0920201517:13 8866 @ Vverit. Commerciale  Offerte (nuove) prova x notifica con conferma

04/08/2020 16:15:31 04-08-2020 @ Richiesta Completa  prova figure dinamiche  FIG DINAMICHE 04/08
Spettabile [  03/08/202017:0059 8821 03-08-2020 @) Richiesta confermata  prova figure dinamiche ~ prova 16.54
a [0 0109202011:3100 8813 30-07:2020 x XHXX SPA @ Verit.Commerciale  Offerte (nuove) prova generazione file da modello
Corso Vinzaglio n. 0 28/072020162705 8810 2807:2020 @ prova ovT
10121 TORINO (T =
[ 01/097202011:3527 8794 21-07:2020 7] Y¥yy s @ Verit.Commerciale  Offerte (nuove)
1607900 157815 743 27052020 (@) Verit Commerciale _ Offerte (niove) nrova b
4 »

04-08-2020
04082020

» >

v18)

= | mm-— Documento |4 Omensione |3 oataeon  [§ Vesione [§ Desomone [Mos |

| Qfferta servizi consulenza HR - medifica con

h seguito degli accordi intercorsi, abblamo il piac{
migliore offerta in merito alle giornate di consul
brodotto Omnia HR.

Restando a Vostra disposizione per ogn
ento in merito alla presente, cogliamo l'occal
| saluti.

eseguire I'azione di sua competenza con doppio click sulla pubblicazione (che si aprira direttamente
posizionata sul tab ‘azioni’)

Data scadenza fino al: m"m m -
B [ sema [ M]3 oHS] Damcreons | Clerte e |_|¢ Decombiostao [ Swe |3 Tookos
m l_--__-E___

Pubblicazioni collegate

jone da eseguire

In valutazione No Redazione Offerta

[ |
SALVA SALVAED ESCI NOTIFICA ANNULLA CHIUDI

selezionare piu pubblicazioni ed eseguire le azioni in modalita ‘massiva’:

[Ty -» Joc oo T atano

02/07/2019 17:16:32 3492 02-07-2019 oo7 JB UK SPA © 02-07-2019 Verif. Commerciale Offerte Nuovo prova

04/07/2019 10:06:30 3497 04-07-2019 El Amcor Flexibles Italia (@) 04-07-2019 Verif. Commerciale  Offerte Nuovo dfasdfasd
Ballarini S.p.A @) 04072019 Verif. Commerciale Offerte Nuovo prova

(| Preventivi Riparazione V.0 prova 08/07

] Download massivo @) 25062019 Redazione Contratti telefonici ADF

| et EScoutaTions ¥ @ 27-062019 Contratti telefonici SETUP NEW Contratto
— Cancella le pubblicazioni spuntate Assegna schem PP P ——— “

[ Gestione catalogo... | Eseguiazione
Pubblica su CMS...

Verif. Commerciale
gl al carrello le
Aggiungi al carrello tut [EEISEAD Offerte Nuova

Pubblicazioni: 4

I'azione d: ire: —Nessuna - X

_ Ststo o

2 Offerta da medificare l! Offerta da modificare

— Nessuna operazione — undefined

ESEGUIAZIONE -
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e Selezionare la pubblicazione ed eseguire I'azione dal workflow grafico :

Data scadenza fino ot [ N RN B} LELLRERY taliano
3 I ] R e e I T PR R |
[0 oczomzownaey 387 0207-2019 a KiiSpa (@) 02.07-2019
[ ozomp09r2016 2486 02.07-2019 vrvysd (0) 0207209 Fasal duplicato
0 I_--__-I___I
[ 206209161537 3470 27-06:2019 KK Spa @ 27-06-2019 Redazione Contrattitelefonci
%
=8 .i
Messaggio dal sito..
0 oK Annulla
oco
° I
Pubbiica
Rlpona in ledazinne “Cancefla ~
’
N 4 Q rerom|
Pubbica

e Selezionare una, o pil pubblicazioni e rimuoverle dalla pagina ToDo :

Scadenza ToDo dak: EJIEE al: l-l Scadenza ToDo dal: 10 -'Em al: l-l 2020

10/11/202017:35:22 8951 10-11-2020 10/11/202017:35:22 8951 10-11-2020
nl S P I I
Pubblicazione Modifica... Pubblicazione

<
|

Operazioni massive Rimuovi da ToDo (L2l Operazioni massive Download massivo

Cancella Pubblica su CMS 05/11 | — o
B! Cancella le pubblicazioni spuntate Rimuovi da ToDo W

Copia dati pubblicazione Notifica... 30/10| Copia riferimento Assegna schemi...

Check out Stampa...
XXXX SPA

R —

30/10| Copia dali pubblicazione Gestione catalogo...

29710, Check out Pubblica su/rimuovi da CMS...
Checkin ‘Aggiungi al carrelio le voci spuntate

0|
0
0| Copi Pubblicazioni collegate...
3
3
2|

ooooes

Oltre alle operazioni sopra indicate, ad esclusione dell’inserimento di una nuova pubblicazione, I'utente in
possesso dei permessi di sicurezza, potra eseguire anche le altre operazioni

Scadenza ToDo da: m/mlm- : BN ENESN [BE] cerea

mleme(Alyanle)
Data creazione

O 10m7202017:3522 8951 10-11-2020 O creato Prova
O 10/11/20201¢

Pubblicazijine Modifica...

Pubblicazione
O  ogmpo20n Operazioni massive Rimuovi da ToDo e e R
MEENCRIPIPNEY cancela ™ | PubblicasucMs s Eotglaricne.
) 051172020 1 Copla riferimento Pubblicazioni collegate... Copla riferimento Rimuovl da ToDo
@) 30/10/2020 1: Copia dati pubblicazione Notifica... Copia dati pubblicazione Assegna schemi._..
O 30/10/2020 1: Stampa_ Check out Gestione catalogo...
O 2910720201 L Log-- Checkin Pubbiics su/iimemnd da CMS. tirib di tipo elenco soggett , fig. dinamichd
[J 0110720201 Conservazione Sostiuiiva... Aggioma Agglungi al carrelio le voci spuntate
) 05/08/202010:0029 8827 04-08-2020 3 proveral [ Aooiungial camelo tutte e voci vio notifiche

Nota particolare per le pubblicazioni con il ToDo con attributo ‘Data’ diverso da ‘Data cambio stato’ : nel caso

di ‘Pubblicazione>Modifica’, una volta che si € premuto Salva o Salva ed Esci, la pubblicazione verra
momentaneamente eliminata dalla pagina del ToDo in attesa che il servizio esegua il ricalcolo della scadenza.
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18. Stampa Etichette

Questa funzionalita permette di stampare le etichette con Barcode in formato ZPL (stampanti Zebra o
stampanti barcode che utilizzino il linguaggio ZPL).

E’ possibile configurare varie tipologie di etichette, legarle ad una tipologia (di fatto e un prefisso del
barcode), gestire I'lanno ed il progressivo che verra aggiornato ad ogni nuova stampa.

Conoscendo il linguaggio ZPL, si pud “programmare” a piacimento l'etichetta. E’ possibile veder la
simulazione grafica dell’etichetta, per verificare I'impostazione.

Configurazione
Da menu “Servizi e moduli aggiuntivi/Barcode/Stampa Barcode”, si accede alla funzionalita di configurazione
e stampa etichette

€ Servizi e moduli aggiuntivi ~ Upload Manager * ? Guida ~

Barcode Gestione delle code diupload

Conservazione Sostitutiva Monitoraggio delle code di upload

Conservazione Cloud TeamSystem Stampa Barcode ‘h

Storicizzazione

Protocollo informatico pubblica amministrazione »
Configurazione timbri

Certificati firma remota

Firma TS Digital

Servizi di cifratura

Nella pagina di configurazione, sulla sinistra sono elencate le Etichette gia configurate, con la possibilita di
ricercarle per anno, nome o descrizione. Tramite il bottone dx del mouse, si apre il menu contestuale ed e
possibile creare una nuova pubblicazione, duplicare una confgiurazione o eliminarla.

) Home & Utenti™ )% Amministrazione © ¥ Servizi e moduli aggiuntivi ~
0 A B c D E G H |
0 P Q R 5 u v W

Visualizza/ricerca per: ® Nome () Descrizione

Nuovo elemento... ‘“

Duplica

Elimina

Quando si crea una nuova configurazione, & necessario inserire :

e Nome : il nome della configurazione
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e Descrizione : descrizione che apparira nell’etichetta (pochi caratteri, in base alla larghezza
dell’etichetta) si potra valutare nella preview

e Codice/Prefisso : & la prima parte del barcode, puo essere digitato (libero) o si puo scegliere come ID
della tipologia DMS, cliccando sul bottone “...”

e Anno: éI'anno di riferimento dei barcode, & la seconda parte del barcode

e Ultimo progressivo : € |'ultimo progressivo stampato (si puo forzare a mano), il prossimo barcode
sara Ultimo progressivo + 1. E’ |a terza ed ultima parte del barcode

Il barcode sara cosi composto :
0 + CCCCC + AAAA + PPPPP + 0

Dove CCCCC ¢ il codice/prefisso lungo 5 cifre, riempito di O a sinistra, AAAA & I’'anno di 4 cifre e PPPPP & il
progressivo di 5 cifre, riempito di O a sinistra.

Nome: Barcode DDT
Descrizione: DDT

Codice/Prefisso: 24 — Anno: 2020 Ultimo progressivo: 1000

Co ] awuiia

Una volta creata I'etichetta, selezionare la riga, indicare il numero di etichette da stampare, selezionare il
formato dell’etichetta e premere ‘Stampa’ . Qualora fosse necessario & possibile modificare il campo ‘Ultimo

progressivo’.

Le etichette standard hanno un formato 50x25 e possono essere stampate una sotto I’altra oppure affiancate
a due a due. Sara sempre visibile la preview dell’etichetta.

? Guida ~ bt~ ADMINISTRATOR

2 Amministrazione © &} Servizi e moduli aggiuntivi ~ Upload Manager ~

0 Home

] A B Cc ] E

& Utenti ~

Barcode DDT

M ] 0 P Q R 5 Nome:

Visualizza/ricerca per: ® Nome () Descrizione Descrizione: DDT

Codice/Prefisso: 24 = Anno: 2020 Ultimo progressivo: 1000

THIVA Numero di etichette da stampare: 500 STAMPA

f| Formato: Standard (50x25 mm - 8 dpmm) x 2 B ANTEPRIMA (%)

4 CodicoPrefisso [§ Anno [§ Nome |4 Descrizione [§ Ulimoprogressivo | [B Standard (50x25 mm - 8 dpmm) )
m" ||V|”H"W"‘| o

Personalizzato DT
2020 Protocollo Offerte OFFERTE 2000

NN MEUEY WOLUUL A2020 NOlO02
(*) Dimensioni immagininon reali http://labelarycom ZPL Manual

VAN

M & Pag: 1 » M 112

Nel caso la densita (standard 203 dpi), il formato delle etichette, il numero di etichette parallele da stampare
o il contenuto fosse diverso, si pud scegliere il formato personalizzato.
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In questo caso, si pud modificare la grandezza delle etichette e il numero di etichette, ma il loro contenuto
rimarrebbe inalterato. Per modificarlo & necessario conoscere il linguaggio ZPL e utilizzare i segnalibri
disponibili :

- Sdescription$ : coincide con il campo descrizione
- ScodeS : coincide con il campo codice/prefisso

- Syears” : coincide con il campo anno

- SnumbersS : coincide con il progressivo di stampa

Nel caso le piste da stampare fossero piu di una, il campo Snumber$ conterra anche il numero della pista :
Snumberl$, Snumber2S, ecc...

Tramite il pulsante ANTEPRIMA & possibile visualizzare la preview dell’etichetta risultante dalle istruzioni ZPL.
Sono inoltre presenti i bottoni SALVA per salvare le istruzioni ZPL per |'etichetta, il bottone ANNULLA ed i
bottoni STANDARD e STANDARD X 2, che caricano le istruzioni ZPL per le due etichette standard.

Codice/Prefisso: 24 Anno: 2020 Ultimo progressivo: 1000

Numero di etichette da stampare: STAMPA

Formato: Personalizzato w [Densita: 8 dpmm (203 dpi) 'I
Larghezza (mm): 100 Altezza(mm): 100  Piste: 1 v

Segnaposti: Sdescription$, ScodeS, Syear$, Snumber$

& Codi [¢ orn [ Home [ s |3 Uhmopoyesin | |8

Visualizza/ricerca per: ® Nome () Descrizione

24 2020 Barcode DDT boT 1000 ~FX Top section with logo, name and address.
~CF060
5010 2020 Protocollo Offerte OFFERTE 2000 ~F050.50~GB100.100100~FS

~F07575"FR~GB100.100,100"FS
~F09393~GB40,40,40~FS
~F0220,50" FDTeamsystem SpA~FS

~CF0,30 h
~F0220.115"FDVia Pertini, 88~ FS &
] Modifica
Teamsystem SpA
Via Pertini, 88
Pesaro 42661
ITALY
DDT Permit

0le0l

| 4 Pag: 1 W M 11[2]

Stampa Barcode

Una volta configurata I'etichetta, bastera selezionarla, inserire il numero di etichette da stampare e premere
il bottone STAMPA.

Verra lanciato il “DMS Client” chiedendo di selezionare stramite il combo, la stampate ZPL. Per la
configurazione della stampante, vedere il manuale amministratore al Capitolo “Configurazioni Stampanti
Barcode”.

Verranno inoltre visualizzate i progressivi stampati, numero iniziale / numero finale.
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Tramite il bottone “stampa” si avviera la stampa dell’etichetta.

& DMS Client - a x
Stampante Barcode: | ZPL Emulator v
Mumero iniziale: 2001 MNumero finale: 2004
Annulla | ‘ Stampa l\£

Operazione in corso...
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