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1. Concetti Generali

Questo manuale é dedicato al’amministratore di sistema che si occupa di configurare 'applicazione; le

nozioni sull’utilizzo e sull’operativita sono invece riportate nel MANUALE UTENTE.

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

si intende gestire. La configurazione pud comunque essere modificata permettendo quindi al sistema di

adattarsi nel tempo ai cambiamenti. Il tutto non € in nessun modo cablato ma puo essere gestito tramite

apposite funzioni da un utente del sistema con sufficienti diritti.

Tipologie

Attributi

Pubblicazioni

Workflow

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 l'utilizzo dello stesso attributopermette di coinvolgere implicitamente le
pubblicazioni appartenenti a tutte le tipologie e abbinate a questo attributo.

L'unita minima di archiviazione & quindi la pubblicazione che ¢ cosi strutturata:

e appartiene a una (sola) tipologia

e sitrovain un certo stato

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

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.

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.
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Documenti

Catalogo

Lo stato & sempre esclusivo: in un determinato istante una pubblicazione puo trovarsi in uno
solo degli stati del workflow. Uno stato puo essere visibile o non visibile.
Un'azione & sempre definita con uno stato di partenza ed uno di destinazione.

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

La parte in verticale sulla sinistra e il Catalogo. Un catalogo & una struttura gerarchica di cartelle
che a loro volta possono visualizzare delle pubblicazioni. | cataloghi sono concettualmente
simili ai dischi di un computer visibili da Windows, mentre le cartelle sono assimilabili alle
directory del disco. | cataloghi permettono di dare un'organizzazione ad albero di un insieme
di pubblicazioni.

Utenti, gruppi,

ruoli

Gli utenti sono i soggetti abilitati ad accedere all'applicazione. L'accesso avviene attraverso la
pagina di login.

| gruppi sono raggruppamenti di utenti e/o altri gruppi. Possono essere utilizzati per
organizzare una gerarchia che tipicamente (anche se non necessariamente) riflette
|'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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2. 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 J TeamSystem®

s Enterprise
DMS

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

Accedi con

TEAMSYSTEMID

oppure
Utente: |

Password:

ACCEDI SENZA 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 lI'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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3. Il catalogo

Per poter creare I'albero di strutturazione del catalogo di archiviazione € necessario posizionarsi con il mouse
nell' area sinistra della home page su "tutte le pubblicazioni" e tramite tasto destro scegliere la voce di menu
“nuovo catalogo”.

Selezionando la voce nuovo catalogo si aprira una finestra che permettera di strutturare le varie cartelle e
sottocartelle necessarie per I'organizzazione dell'archiviazione.

Le cartelle create sono assimilabili concettualmente al file system ma sono totalmente indipendenti dalle
tipologie di pubblicazione e quindi anche dal tipo di documento da archiviare.

Sono quindi scaffali virtuali dell'armadio virtuale di archiviazione della documentazione aziendale.

Come creare il catalogo

Andando con il mouse tutte le pubblicazioni e facendo tasto destro si dovra fare un click su nuovo catalogo.

A questo punto si aprira una finestra che permettera di creare un nuovo catalogo e successivamente |'albero
della struttura organizzativa delle cartelle.

Gestione catalogo

SALVA CHIUDI APPLICA MODIFICHE ANNULLA MODIFICHE RICARICA ORIGINALE

Tramite il pulsante "crea nuovo catalogo" si visualizzera una finestra di dialogo in cui inserire il nome del
catalogo desiderato ed eventualmente la traduzione in lingua.

Una volta inserito il catalogo, i relativi sottomenl vengono generati con “tasto destro>nuova cartella” ; le
voci gia inserite possono essere modificate con “tasto destro=> modifica”

Per spostare le voci di catalogo o per modificarne il livello utilizzare le frecce che si trovano nella parte
superiore della videata.

Una volta effettuata la creazione/modifica del catalogo, si puo tornare nella videata principale con “Applica
modifiche”.
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Come eliminare o modificare un catalogo

Sono attivi anche tutti i pulsanti di cancellazione, sia del catalogo (“Elimina catalogo”) che delle varie voci che
lo compongono (tasto destro = cancella).

In caso di utilizzo della funzione “Elimina Catalogo”, viene richiesto anche se eliminare le pubblicazioni
Modello in esso contenute.

Il catalogo puo essere sempre modificato facendo “tasto destro 2 modifica” dall’area catalogo.

Al messaggio che compare dovete cliccare su OK per poter procedere alla modifica:

Message from webpage X

Durante le modifiche non sard possibile aggiungere o rimuovere
associazioni al cataloge o alle sue cartelle. Sivuele procedere con la
madifica del catalogo?

Siapre la maschera seguente dove vi si presenta il Catalogo su cui ci si € posizionati per la modifica, dopodiché
tasto destro e nuovamente Modifica:

.
ELIMINA CATALOGO Italiano

- Nuova cartella...

Medifica...
Incolla

SALVA § CHIUDI § APPLICA MODIFICHE

Manutenzione cataloghi

Funzionalita che permette di verificare lo stato operativo dei cataloghi presenti, individuando eventuali
problemi dovuti a errori nella duplicazione o cancellazione degli stessi e delle cartelle. E richiamabile da
menU Amministrazione > Strumenti e utilita > Manutenzione Cataloghi o posizionandosi nell' area ‘Cataloghi’,
a sinistra della home page, e tramite il tasto destro del mouse scegliere la voce di menu “Manutenzione
cataloghi”.

A Amministrazione ~ €} Servizi e moduli aggiuntivi ™

Aftributi
& Tutiete pubbiicazioni

Tipologie
Roiog =3 Attribut BIDI

Pratiche
Workflow

: -wau calalogo
Dupdica catalogo

[Filtri di ficerca | Copia struttura cartelle

Modifica catalogo

Sicurezza
Visibilita cataloghi

Ruoli
Utentl e gruppl
Schemi di autorizzazione

Silo

Log

Strumenti e utilita Controllo documenti Aggiungl strutiura di cartelie predefinia b
“ Manutenzione cataloghi
Licenza Manutenzione cataloghi y
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Si aprira una pagina che riporta due voci di tabelle che verranno controllate e la griglia con tutti i cataloghi

presenti.

Tabella Object_Catalog: Daverificane
Tabella Language_Transiation: Diaverificars
I
I -
L 2010 Attributi BIDI Da verificare

1 AZIENDA Da verificare

2015 cat azi duplica Da verificare

2004 CMS Da verificare
| 2007 COMNSERVAZIONE SOSTITUTIVA Da verificare
|/ 2005 CONTRATTITELEFONICI Da verificare

2014 duplica catalogo azienda Da verificare

2003 duplicati Da verificare

2006 OFFERTE Da verificara
) 2000 POLYEDRO Da verificare
L/ 2013 PRATICHE Da verificare

2002 PREVENTIVI Da verificars

2012  prova attrib collegati Da verificare

2008 prove Da verificara

e ————

Premendo il bottone ‘AVVIA VERIFICHE’ sara eseguito un controllo dello stato delle tabelle e dei cataloghi
presenti e verranno visualizzati i problemi riscontrati

Manutenzione cataloghi
Tabella Object_Catalog: Ok
Tabella Language_Translation: *** 5 record con cataloghi inesistenti *** 5 record con cartelle inesistenti RIPULISCI

(| 2010 Attributi BIDI
o1 AZIENDA *** Cartelle orfane: 41
| 2015 cataziduplica *** Cartelle orfane: 41 *** Modelli orfani: 33

(| 2007 CONSERVAZIONE SOSTITUTIVA

([ 2005 CONTRATTITELEFONICI Ok

|| 2014 duplica catalogo azienda *** Cartelle orfane: 121 *** Modelli orfani: 26
(] 2003 duplicati *** Cartelle orfane: 55 *** Modelli orfani: 45
[ 2006 OFFERTE Ok

(] 2000 POLYEDRO Ok

|| 2013 PRATICHE Ok

AVVIAVERIFICHE CHIUDI

e Object_Catalog : verra verificato se sono rimaste orfani cataloghi/cartelle nel caso in cui sia stato
eliminato un catalogo .
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e language_Translation : verra verificato se sono rimaste orfane le traduzioni nel caso in cui siano state
eliminate delle voci di un catalogo

Premere i bottoni ‘RIPULISCI’ per correggere le incongruenze.

Tabella Object_Catalog: *** 21 record con cataloghi inesistenti *** 21 record con cartelle inesistenti

: RIPULISCI
Tabella Language_Translation: *** 148 record con cataloghiinesistenti *** 148 record con cartelle inesistenti RIPULISCI

Per quanto riguarda i cataloghi verra verificato se sono rimaste orfane delle sottocartelle ed i relativi modelli
associati. Sara possibile:

Agire solo sul catalogo selezionato:

2010 Attributi BIDI Ok

2015 cataziduplica

Elimina elementi orfan|

R bbbl (fne: 41 ™" Modelli orfani: 33

Agire sui cataloghi fleggati:

|| 2010 Attributi BIDI Ok

# 1 AZIENDA *** Cartelle orfane: 41

e

B Visualizza modelli orfani
(] 2004 CMsS

Elimina elementi orfani

| 2007 CONSERVAZIONESOSTITUTIVA Elimina elementi orfani per i cataloghi spuntati
Recupera elementi orfani

[/ 2005 CONTRATTITELEFONICI Recupera elementi orfani per i cataloghi spuntati

¥ 2014 duplica catalogo azienda *** Cartelle orfane: 121 *** Modelli orfani: 25

#2003 duplicati *** Cartelle orfane: 55 *** Modelli orfani: 45

Le operazioni disponibili sono :
Visualizza modelli orfani

Consente di verificare nel dettaglio i modelli che risultano presenti in cartelle che, a seguito di una
cancellazione, non sono presenti in alcun catalogo.

O O e < T ) e ) ) N S
2082 @ Pubblicato Contratto Appalto Fornitori

[J 2980 (@ Pubblicato Aftrezzatura

M| Pag: 1 » b 15[43)] =5

=
AZIENDA\ALYANTE\PROGETTINCONTRATTI Modello
AZIENDA\ALYANTE\DOCUMENTI GESTIONALI CLIENTE\CONTRATTI Modello
duplicati\PROGETTI\CONTRATTI Modello
duplicatinDOCUMENTI GESTIONALI CLIENTE\CONTRATTI Modello

CHIUDI
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Elimina elementi orfani

Selezionando questa funzione verranno eliminate le cartelle e gli eventuali modelli che non risultano associati
ad alcun catalogo:

2005 CONTRATTI TELEFONICI Ok
2014  duplica catalogo azienda “** Cartelle orfane: 121 *** Modelli orfani: 25
e
006 OFFERTE Elimina elementi orfani Ok
Recupera elementi orfani
_/ 2000 POLYEDRO Ok

Recupera elementi orfani

La funzione recupera gli elementi orfani, cartelle e modelli, riposizionandoli come recuperati ‘recovered_’ nel

catalogo dal quale erano stati cancellati

. 2003 duplicati

=l &= duplica catalogo azienda

Cartelle orfane: 55 *** Modelli orfani: 45

(3 ALYANTE

2006 OFFERTE Dk

Va inoltre segnalato che la funzionalita di manutenzione dei cataloghi funzionera in modo silente ad ogni
modifica effettuata in un catalogo esistente . Nell’esempio che segue si evidenziano elementi orfani nel
catalogo ‘Cat azi duplica’

Cataloghi
[Mw fwewe ]

| 2010  Attributi BIDI Ok
1 AZIENDA *** Cartelle orfane: 41
2015 *** Cartelle orfane: 41 *** Madell; orfani: 33

Anziché eseguire la manutenzione nelle modalita sopra indicate, entrare in ‘Modifica catalogo’ e premere
‘Applica modifiche’

Gestione catalogo

[EEANUOEAE0) .11 cr.000 DEGRIE

1=l &= cat azi duplica
= 20 ALYANTE
£ 20 ANAGRAFICHE ANAGRAFICHE
3 BN cLiENT!
1 FORNITORI FORNITORI
£ CESPITI CESPITI
@ Lot ot
O AGENTI AGENTI
£ COMMESSE COMMESSE
T3 ARTICOLI ARTICOLI
4 REPARTO REPARTO
2 DESTINATARI MERCE DESTINATARI MERCE
©l ATTREZZATURE ATTREZZATURE
& 3 PRIMANOTA PRIMA NOTA
1 (22 STAMPE AMMINISTRATIVE STAMPE AMMINISTRATIVE
1 (B STAMPE COMMERCIAL STAMPE COMMERCIALI
& 2 PROGETTI PROGETTI
1 (21 DOCUMENTI GESTIONALI CLIENTE DOCUMENTI GESTIONALI CLIENTE
) (2 DOCUMENTI GESTIONALI FORNITORE DOCUMENTI GESTIONAL| FORNITORE
& 2 DOCUMENTI DI PRODUZIONE DOCUMENTI DI PRODUZIONE
® 20 E-MAIL E-MAIL
24 Rapportini
i 29 TEAMSYSTEM DIGITAL INVOICE
w20 LYNFA

cHiupl | ApPLICAMODIFICHE | ANNULLAMODIFICHE || RICARICA ORIGINALE
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Ritornando in ‘Manutenzione cataloghi’ e selezionando ‘Awvia verifiche’ si vedra che il catalogo risultera
‘corretto’

Cataloghi
= =

[ 2010 Attributi BIDI Ok

o 1 AZIENDA *** Cartelle orfane: 41
Il | 2015 cataziduplica Ok I

[ 2004 CMS Ok

Rl

AVVIAVERIFICHE CHIUDI

Altre funzioni

Dal catalogo & possibile attivare con il tasto destro del mouse, il menu contestuale:

Nuovo catalogo

Duplica catalogo

Copia struttura cartelle

Modifica catalogo

Visibilita cataloghi

Impeosta il filtro di ricerca predefinito
Configurazione creazione pubblicazioni
Copia percorso nella clipboard

Copia viste

Aggiungi sirutiura di carielle predefinita P

Manutenzione cataloghi

In caso di duplicazione di un catalogo, la funzione chiedera se duplicare anche i modelli in esso contenuti, in
caso affermativo € necessario rivalorizzare determinati attributi presenti sui modelli con un valore
selezionabile manualmente. Chiede inoltre se si vogliono anche duplicare le viste

Duplica calalogo

Catalogo da duplicare: PREVENTIVI
Nuovo catalogo:
Copia viste: ®si CONo

Duplica associazione caelle - tipologie: @51 (Mo
Duplica modelll: @si (Mo  (Modelli da duplicare: 3)

Rivalorizzazione attributi per i modelli di pubblicazione:
e K
e X
X

AGGIUNGI

DUPLICA CATALOGOD CHIUDI

Ricordiamo che ogni volta che si crea un nuovo catalogo e necessario attribuire la visibilita dello stesso, in
caso contrario sara visibile solo agli utenti amministratori (utilizzare il tasto destro = visibilita cataloghi

oppure il menu “Sicurezza” (vedi paragrafo specifico). Con questa funzione occorre selezionare i ruoli a cui
deve essere reso visibile il catalogo.
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Vediamo di seguito la descrizione delle principali funzionalita.

Copia struttura cartelle

Permette di duplicare, anziché l'intero catalogo, solo alcune parti dello stesso. Selezionare la cartella
interessata e, con il tasto destro del mouse, premere ‘Copia struttura cartelle’ (verra copiata la cartella e
tutte le sottocartelle presenti). Pozionarsi su una cartella del catalogo di ‘destinazione’ e, sempre con il tasto
destro del mouse, premere su ‘ Incolla struttura cartelle’ (questa funzione sara visibile solo dopo aver
selezionato il ‘copia struttura cartelle’)

)y Home & utenti ™ )% Amministrazione ¥ G} Servizie modull aggiuntivt ™

81 Elemento

@ Tutte le pubblicazion!
Attributi BIDI
= & BRIN1205
& (22 emall ordinaria
= O3 aLvante
& [ ANAGRAFICHE
& 0 priMa NOTA
(20 STAMPE AMMINISTRATIVE
=@
& O3 prROGETTI
& (21 DOCUMENTIGESTI
# 3 DOCUMENTIGESTI

(23 DOCUMENTI DI PR(
= 01 E-malL Modifica catalogo

] Rapportini Visibilita cataloghl h il oom
CEN RS oY Imposta i fitro dincerc¥®redefinito

|
® B TeAMSYSTEM DICH Copia percorsonella clipboard
# 3 TeamsvsTEM DicT I
® 1 TEAMSYSTEM DIGI] Agglungl struttura di cartelle predefinita F

Nuovo catalogo
Duplica catalogo
Copia struttura cartelie
Incolla struttura cartelle

Dopo aver premuto ‘incolla struttura cartelle’ si aprira la seguente videata

Incolla struttura cartelle

Cariella di orlgine: AZIENDAJALYANTE/STAMPE AMMINISTRATIVE

Cartella di destinazione:  AZIENDAJALYANTE/STAMPE COMMERCIALI

Copla viste: @3 ONo Sovrascrivl viste comuni Sovrascrivl visie personall
Duplica modelli: @Sl ONo Sovrascrivi modelll esistent!

Rivalorizzazione attributl per | modelll di pubklicazione:
e X
e %
e X

“ CHIUDI
B —

Come nel caso del duplica catalogo, & possibiile stabilire se si vogliono copiare anche i filtri ed i modelli,
sovrascrivendoli. In caso di sovrascrittura dei modelli & obbligatorio procedere alla ‘rivalorizzazione’ degli
attributi altrimenti sara visualizzato il seguente messaggio bloccante :

Messaggio dal sito...

MNessun attributo valorizzato

1
|
i
i oK

Eventuali cartelle presenti nel catalogo di destinazione , se non omonime, saranno mantenute inalterate.
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Imposta il filtro di ricerca predefinito

Permette di impostare il filtro predefinito utilizzato nelle ricerche che partono da quella determinata voce di
catalogo, selezionandolo dall’elenco dei filtri di ricerca presenti. Nella videata di selezione saranno visibili
eventuali filtri gia impostati che avranno la priorita secondo I'ordine visibile nel'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).

Filtro personale impostato sulla cartella: b 4

Filtro generale impostato sulla cartella:  GS - Ricerca incarico b 4

Filtro personale di default: b 4

Filtro generale di default: 00-Ricerca generica x
3 1d |

* 2200  GS-Ricerca generica

* 2100 LYNFA- 0. Ricerca generica

M 4 Pag 2 » M 2/a[33]

(o J oo

Copia viste
Permette di impostare le viste di una cartella del catalogo ed eventualmente nelle sue sottocartelle
copiandole da una cartella ove queste siano gia state impostate.

Selezionare “Copia viste” dal menu contestuale, successivamente posizionarsi nel ramo del catalogo ove si
desiderano copiare le viste e selezionare “Incolla viste”:

Cartella di origine: Nuovo Catalogo/Cartella 1
Cartella di destinazione: Nuovo Catalogo/Cartella 1/Cartella 2
Opzioni:
(®) Copia viste della sola cartella selezionata
() Copia viste della cartella selezionata e delle sottocartelle con gli stessi nomi

(_)Copia viste della cartella selezionata e delle sottocartelle con gli stessiid

Coc [ mowun’
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Aggiungi struttura di cartelle predefinita
Permette di aggiungere automaticamente I'intera struttura di cartelle predefinita per I'integrazione con uno
o piu gestionali TeamSystem. Verranno proposte le strutture prescelte in fase di installazione.

s =
Nuovo catalogo

Duplica catalogo

Medifica catalogo

Visibilita cataloghi

Elimina catalogo

Copia percorso nella clipboard

Copia viste

Incolla viste

Sposta catalogo
Aggiungi struttura di cartelle predefinita P ALYANTE

0 » > 0/0[0]

LYNFA
POLYEDRO

Configurazione creazione Pubblicazioni
Funzionalita che permette di impostare la creazione di una pubblicazione in automatico. Pud essere
impostata dagli utenti Amministratori e dagli utenti con i permessi di creazione/modifica Catalogo.

Configurazione

Selezionare il Catalogo/Cartella per il quale si intende attivare la funzione. Con il tasto destro del mouse
cliccare su ‘Configurazione creazione pubblicazioni’

ﬁ Home ‘.‘ Utenti ™ x Amminisirazione ¥ 'u‘ Se.

ou e ice I

Tipo voce: (21010

|£| Tutte le pubblicazioni

= uovo catalogo

Duplica catalogo
Modifica catalogo
Visibilita cataloghi

Hiimina catalogo

Imposta il filtro di ricerca predefinito

Configurazione creazione pubblicazioni

_

Si aprira la finestra di configurazione effettiva:

Tipotogia:
Creazione automatica (® Scheda predefinita Tioologia (' Scheda predefinita Modello.

Modello.  * Modello di Office Modello di pubblicazione

Cart ® Catalogo Tutti

mlm-—m:—— X
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Scegliere, aprendo la combo, la tipologia per la quale attivare I'automatismo e premere OK per conferma

Configurazione defaull per AUOVa pubblicazione

Solezione tipologla

[ [olefefcfofefefefelc[afefe uluforfafr s r[u]v ulx]r [z

] oggetti i sistema
5014 Offerte (nuove} Offerte (nuove)
2224 Oggefio gluciziale (G5) Gestione Studio
M ¥ pag 1 » M y7E2]
CHILDI
—

Definire, mettendo gli appositi check, la modalita nella quale si aprira la ‘Nuova pubblicazione

Configurazione default per nuova pubblicazione

Tipologia: Offerte (nuove) . x

(O Creazione automatica (8) Scheda predefinita Tipologia () Scheda predefinita Modello

Creazione automatica: se selezionato, in caso di ‘Nuova pubblicazione’, questa verra automaticamente creata
con la tipologia ed il modello selezionato e si aprira direttamente la videata di valorizzazione degli attributi

Scheda predefinita Tipologia: se selezionato, in caso di ‘Nuova Pubblicazione’, si aprira direttamente la
videata di selezione delle tipologie. Saranno visibili tutte le tipologie, ma sara evidenziata quella scelta in
avvio di configurazione.

Scheda predefinita Modello: se selezionato, in caso di ‘Nuova Pubblicazione’, si aprira direttamente la videata
di selezione del modello presente nella cartella/catalogo per la tipologia selezionata.

Quanto sopra indicato, variera a seconda delle scelte che si attueranno sui Modelli

Configurazione default per nuova pubblicazione

Tipologia: Offerte (nuove) ¥
() creazione automatica () Scheda predefinita Tipologia (®) Scheda predefinita Modello

Modello: (@ Modellodi Office (") Modello di pubblicazione <=

Modello di Office: se selezionato la generazione del file da modello avverra nel modo standard, utilizzando
I’'Url presente nei riferimenti.

Modello di pubblicazione: se selezionato, i documenti allegati al modello selezionato saranno direttamente
inseriti nella pubblicazione.

Oltre alla scelta del modello, € possibile indicare dove ricercare il modello di riferimento:

Configurazione default per nuova pubblicazione

Tipologia: Offerte (nuove) . x
(O Creazione automatica () Scheda predefinita Tipologia (@) Scheda predefinita Modello
Modello: (8 Modello di Office () Modello di pubblicazione

(®) Cartellacomente () Cartella corrente e superiori () Catalogo () Tutti <:

X R T S Y TR | X

OK CHIUDI ELIMINA
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Le scelte possibili sono piuttosto intuitive: scegliendo, ad esempio, ‘Tutti’ e aprendo la combo verranno
proposti TUTTI i modelli presenti (a prescindere dalla tipologia, dal catalogo etcc)

Configurazione default per nuova pubblicazione

Seleziona modello

RO00Ra00nANNea00da0aAaCanD
I N S S ™ S

S.I. Offerta (nuova) Offerte (nuove)

2683 Creazione Offerte it

2605 Creazione Preventivi Light it Edit 51, PAINO, DefaulT atiributo
2603 Creazione Prevantivi Light it [Edit 51, Pdi SI, Default OGGETTO
2602 Creazione Preventivi Light [ Edit NO, Pdf 51, Default DATA
2624 Redazione Contratti telefonici it

525 Creazione Rapp Int [

4371 Pubblicato Falture clienti it

M ™ pag 2 W M| 22018

cHwo

Per ogni cartella e possibile inserire una sola configurazione. Nel caso, appunto, la configurazione sia gia
presente in caso di selezione si aprira la configurazione attiva e sara presente il bottone ‘ELIMINA’

Configurazione default per nuova pubblicazione

Tipologia: Offerte (nuove) i x
(®) Creazione automatica () Scheda predefinita Tipologia () Scheda predefinita Modello
Modello: () Modello di Office () Modello di pubblicazione

(® cartella corrente () Cartella corrente e superiori () Catalogo ) Tutti

I XS X S Y X - X

S.. Offerta (nuova) Offerte (nuove)

Y

OK CHIUDI ELIMINA

E possibile, anziché eliminare la configurazione, modificare direttamente quella esistente.

Pagina 20



Esempi

Di seguito alcuni esempi di configurazione e creazione pubblicazioni.

Esempio 1. Creazione automatica > Modello di Office > Cartella Corrente. In questo caso vengono proposti
solo i modelli presenti nella cartella selezionata. Selezionare un modello (ad esempio ‘Offerta (nuova)’ e
confermare (sia la selezione del modello che, poi, la configurazione).

Configurazione default per nuova pubblicazione

Tipologia: Offerte (nuove) s x
(®) Creazione automatica () Scheda predefinita Tipologia () Scheda predefinita Modello
Modello: (8 Modello di Office () Modello di pubblicazione

(®) Cartellacomente () Cartella corrente e superiori () Catalogo () Tutti G
T T TT—

Seleziona modello

I T EX N
2753

S.1. Offerta (nuova) Offerte (nuove) it
2682 Creazione Offerte it
M  pag: 1 » M o11p7)

m CHIUDI ELIMINA

Inserendo una ‘Nuova pubblicazione’ si aprira direttamente la finestra di valorizzazione degli attributi della
tipologia ‘Offerte (nuova)’:

Modifica pubblicariona 3611

m-m ’

Oggetto:

- K

Rag. Soc. Cllente:

% Ragione sociala -‘
¥ AGENTE

Data documento: o [5138
2019/FF:

Tipo Prestaziens: Traguriana X

Servizi (TIpo Prestazionel: Serviz Traguziane Tipa Prestazione er| R

Unila di misura:

Quantita:

Importo Cad.

Valore Offarta:

Vallits Offerta:

Data seadenza: i i [3138 %
Stato:

Hofe tasto brave:

SALVAED ESCI NOTIFICA AMNMULLA CHIUDL
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Spostandosi sul tab ‘Documenti’ e selezionando ‘Documento > Nuovo file da modello ’ si aprira direttamente
la finestra con la selezione del modello scelto in configurazione e con il riferimento del modello del
documento office. Confermando con OK si procedera alla generazione del documento.

Selezione modello

I S

Selezionare il modello da utilizzare:

5o £ o e | 1o 2 ooren [ omesie |

hitp://c.scalabrin2.pe:1002/KnoS_Catalog/0/0000002753/0002/OFF Servizi.doc N

OK CHIUDI ASSOCIA UN NUOVO MODELLO

Esempio 2. Creazione automatica > Modello di Pubblicazione > Cartella Corrente. Anche in questo caso
vengono proposti solo i modelli presenti nella cartella selezionata. Dopo aver selezionato il modello
(‘Offerta (nuova)’, confermare la configurazione (OK).

Configurazione default per nuova pubblicazione

Tipologia: Offerte (nuove) = x
(®) Creazione automatica () Scheda predefinita Tipologia () Scheda predefinita Modello
Modello: () Modello di Office (@) Modello di pubblicazione

(® Ccartella corrente () Cartella corrente e superiori () Catalogo ) Tutti

IS N X S YN T - X

5.l Offerta (nuova) Offerte (nuove)

CHIUDI ELIMINA

Anche in questo caso, inserendo una ‘Nuova pubblicazione’ si aprira direttamente la finestra di
valorizzazione degli attributi della tipologia ‘Offerte (nuova)’:

Modifica pubblicazione 3611

Ongetio:

Rag. Sae. Cllanie: - X
: |e 5 Codica |53 wdala . Macroares

Data documento:

2019/FF:

Tipa Prastazions: Tipo Prestaziana Traduzione

Servid (Tipo Prestazione): 5 Traduzione Tipo Prestazione

Units di misura:

Quantita:

Importo Cad.:

Walora Offerta:

Valldits Offerta:

Data seadenza f ! [5138 %
Statr

Mode tasto brove:

salvaEDEscl I nOmFcs | AMNULLA
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Spostandosi sul tab ‘Documenti’ verra proposto direttamente il documento del modello. In questo caso per
valorizzare il documento con gli attributi, sara necessario utilizzare ‘Aggiornamento documento da attributi’

Modifica pubblicazione 3612

Do::u mento N uovo ﬂle

Copia riferimento Nuovo file da modello...

Scanner...
Sostituisci Modifica (DMS client)
Cancella Modifica {(DMS client) con...
Duplica Modifica (Upload Manager)
Gestione versioni Modifica le proprieta
Sposta elemento Aggiornamento attributi da documento

Converti in pdf Aggiornamento documento da at‘ml:)ullwh

Agglomna NUIIFICA CHIULY

Per modificare il nome del documento, sara necessario utilizzare ‘Modifica le proprieta’

Modifica pubblicazione 3612

Proprieta | Aftributi - Riferimenti Destinatari Cataloghi jotifiche e-mail Pubblicazioni collegate
I = ] T R )

Documento Nuovo ﬂle

Copia riferimento Nuovo file da modello...
Timbro e firma Scanner...

Sostituiscl Modifica (DMS client)
Cancella Maodifica (DMS client) con...
Duplica Modifica (Upload Manager)
Gestione versionl Modifica le proprieta

Sposta elemento Aggiornamento attributi da documento

Converti in pdf Aggiornamento documento da attributi

Aggiomna NOTIFICA ANNULLA CHIUDI

Esempio 3. Scheda predefinita Tipologia > Modello di Pubblicazione > Cartella corrente e superiori. In questo

caso vengono proposti solo i modelli presenti nella cartella selezionata (e superiori se presenti). Dopo aver
selezionato il modello (‘Offerta (nuova)’, confermare la configurazione (OK).

Configurazione default per nuova pubblicazione

Tipologia: Offerte (nuove) i x
() Creazione automatica (@) Scheda predefinita Tipologia () Scheda predefinita Modello
Modello: () Modello di Office (8 Modello di pubblicazione

() cartella corrente  (®) Cartella corrente e superiori () Catalogo () Tutti

I N XS YN - X

S.l. Offerta (nuova) Offerte (nuove)

OK CHIUDI ELIMINA

Pagina 23



Inserendo una ‘Nuova pubblicazione’ si aprira la finestra di selezione delle tipologie (tutte), ma sara gia
evidenziata la tipologia della configurazione, confermare con OK e si aprira la finestra di valorizzazione degli
attributi.

Nuova pubblicazione

L)/ [ | Oggetti di sistema

(O Tipologie gia presenti nella cartella @) Tutte le tipologie
T S
2133 Nota credito fornitore (LYNFA) LYNFA

2131 Notula-Fattura proforma (LYNFA) LYNFA

6002 Offerta Master

5010 Offerte

2224 Oggetio giudiziale (GS) Gestione Studio
21 Ordine di contolavoro
19 Ordine di produzione

M| ¥ pag: 9 W Pl 9/14[139]

IcH EIT

Spostandosi sul tab ‘Documenti’ verra proposto direttamente il documento del modello. Come nell’esempio
precedente sara necessario utilizzare ‘Aggiornamento documento da attributi’ e , per modificare il nome del
file, utilizzare ‘Modifica proprieta’.

Come si evince dagli esempi 2 e 3, I'utilizzo del ‘Modello di pubblicazione’ rende poco pratica la generazione
del file da modello.

Esempio 4. Scheda predefinita Modello > Modello di Office > Cartella corrente e superiori. In questo caso
vengono proposti solo i modelli presenti nella cartella selezionata (e superiori se presenti). Dopo aver
selezionato il modello (‘Offerta (nuova)’, confermare la configurazione (OK).

Configurazione default per nuova pubblicazione

Tipologia: Offerte (nuove) . x
(O Creazione automatica () Scheda predefinita Tipologia (®) Scheda predefinita Modello
Modello: (@) Modello di Office () Modello di pubblicazione

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

I N "N XN X -
2753 it

5.1. Offerta (nuova) Offerte (nuove)

OK CHIUDI ELIMINA
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Inserendo una ‘Nuova pubblicazione’ si aprira la finestra di selezione con la tipologia gia evidenziata.
Confermare con OK e si aprira la finestra di valorizzazione degli attributi

Nuova pubblicazione |

[ [ofafefclolefrfelul i fsc]ifulnfolralr]s]rfu]v]wlx] ]:

(®) Modello di Office () Modelio di pubblicazione TROVA

(O cartella corrente @) Cartella corrente e superionl (O Catalogo (O Tutti

2683 Creazione Offerte It

M4 € pag: 1 » Mo

OK CHIUDI

Spostandosi sul tab ‘Documenti’ e selezionando ‘Documento > Nuovo file da modello ’ si aprira direttamente
la finestra con la selezione del modello scelto in configurazione e con il riferimento del modello del
documento office. Confermando con OK si procedera alla generazione del documento (v. Esempio 1).

4. Configurazione del sistema

Le funzioni necessarie per configurare il sistema si trovano nel menu Amministrazione.
Verra dunque inibito I'utilizzo di questo menu agli utenti non amministratori.

Attenzione: nelle videate che contengono oggetti di sistema (attributi, tipologie, workflow, filtri di ricerca,

ecc.) il numero di record per pagina e 10, se si desidera modificarlo occorre impostarlo nel menu Utenti
- Preferenze 2”Numero di record per pagina”

Lingua di sistema e aspetto interfaccia

Le lingue attualmente gestite sono: I'italiano, I'inglese, lo spagnolo, il tedesco, il francese ed il rumeno.

Per la gestione generale delle lingue scegliere Amministrazione = Sito, spostarsi sul tab Lingue, spuntando
la casella Abilita modifica dati

Q) Home & Utenti™ & Amministrazione ~ ¥ Servizi e moduli aggiuntivi ~ Upload Manager = ‘2 Guida ™ it ™ ADMINISTRATOR

Abilita modifica dati

N S T
it Italiano ®

en English Ie)

es Espanol C

de Deutsch Q

fr Frangais »

o Romand C

AGGIORNA § APPLICA MODIFICHE
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Per modificare invece la lingua a livello solamente di interfaccia, scegliere Utenti = Preferenze, spostarsi sul

tab Preferenze e impostare “Lingua interfaccia”

¥ ? Guida” ADMINISTRATOR

QD Home & Utenti™ )R Amministrazione ~  €F Servizi e moduli aggiuntivi * Upload Manager

] e [ e
Pagina utente: fknos/web/UserSettings.asp URL WHITELIS

Lingua interfaccia: ltaliano v

Layout: new-experience A4

Dimensione font: Opriccolo @ Normale O Grande

Numero di record per pagina: 20 (Tabelle di sistema) {3 Tab di ricerca con parametri immediatamente editabili (] Neltab iltab Antep

[) Comprendi sottocartelle

Upload Manager
Modalita apertura documentt: Usa DMS client Usa Upload Manager

Visualizzazione predefinita: Minima Normale @ Estesa

Assoclazione allegati: D Soloalle Email @ A turti

Modalita caricamento documenti Versionamento automatico @ Incrementa versione () Incrementa release

Imposta come versione corrente [ Upload automatico delle modifiche

Estensioni allegati visibili nelle mail: _pdf. doc..docx; ppt.pptx.xis; xisx;

ToDo

Intervallo di valutazione scadenza: - 30 giomi. + 30 giomi Visualizza anche l'ora nella scadenza
Minuti per il ricalcolo del contatore: 5 Visualizza contatore ToDo in home page

Pagina visualizzata all'avvio: 2 HomePage @ PaginaToDo O Altra pagina

Tab di anteprima predefinito: Workflow v

Filtro di ricerca: vee XX B Automatico

Navigazione tra cartelle
Tab Ri

Rip dellutente v RIPRISTINA
S L dell'utente v SALVA E APPLICA

In alternativa e possibile selezionare la linqua dall’apposita combo:

& English

|| Haliano

1| Romana
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Gli attributi
Per gestire gli attributi occorre richiamare la voce di menu Amministrazione = Attributi = Gestione.

La funzione consente di visualizzare o creare dei nuovi attributi.

Y Home & Utenti™ 2 Amministrazione ~ & Servizie
[ofafefcfofefefafufa]sfu]r]
[n[ofrfafr]s T ufv wlx]v]z

[Cinformazioni dettagliate  [] Oggetti di sistema TROVA

F [ awbn 8 Teo [} it |

2 A Testo lungo

an Abilitato Vero/falso
3 Agente (ALYANTE)  Elenco pubblicazioni

78 Allegati Nuovo attributo...
2008  Anagrafica Unica Elmina

& Anno Esercizio Intero

35 Area Testo breve

62 Articolo (ALYANTE)  Elenco pubblicazioni

i Azienda Testo breve
2 Barcode Testo breve
M| 4 pag:1 M 1117[164] =

Con “tasto destro = nuovo attributo” puo essere creato un nuovo attributo.

Dopo aver assegnato un nome e una descrizione (non obbligatoria) occorre definire il Tipo:

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

o data/ora: rappresenta una data soltanto (es. 24/01/2013), un'ora soltanto (es. 16.15) oppure una
data e un'ora insieme (24/01/2013 16.15).

e intero: numero intero positivo o negativo

e decimale: numero (positivo o negativo) con parte decimale (ricordare che il separatore ammesso &
il ‘ounto’ e non la ‘virgola’).

e testo breve: stringa di al massimo 512 caratteri

e testo lungo: stringa di caratteri di lunghezza illimitata

e elenco: uno o pil valori scelti da un elenco predefinito all’interno del DMS.

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

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

Una volta creato I'attributo, non & piu possibile modificarne il tipo. E perd possibile cancellarlo e ricrearlo con
il tipo corretto. La cancellazione & consentita solo se tale attributo non é stato associato ad alcuna tipologia.

Se l'attributo e stato creato come “Attributo di sistema” comparira di colore rosso e non potra essere né
modificato né cancellato.
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Quando I'attributo & stato associato ad una o pil tipologie, queste appaiono nella parte bassa della videata.

E possibile, utilizzando il tasto dx del mouse e selezionando ‘“Amministrazione tipologia’, o con un semplice
doppio click sulla stessa, aprire in un nuovo tab del browser la tipologia stessa in modifica :

Tipo: Testo breve

Atributo di sistema (] Attributo di sistema non duplicabile

C A Nonsicuro | - < Q@ % » 0 o H
t$ BRIN Enterprise DMS
0O an Altrl documenti del personale (LYNFA)

Cliente O Home & Utenti ™ R Amministrazione ~ & Servizie moduli agghuntivi UploadManager © 2 Guida™ B~ ADMINISTRATOR
,,,,,,,,, ; oasco e ren ik [ Measamoes

Ammiristrazione tipologia

MNOPQRSTUVWXY z| [SUE €S- FatturaPA

Dustnstui werce Imposta attributo come cifrato

B LR PR LS mposta atiributo come cifrato per tutte le tipologie CS-FatturaPA I
BV g¥eTly imposta attributo in chiaro per tute e tipologie: Descrizione: C per
Fomnitore K
Libro Unico del Lavoro (LYNFA) =

206 Cliente (GS)
a» o Star
1001 CMS-Fitro Star

2194 Paghe Fascicolo Dipendenti (LYNFA)

Workfiow: €S- Documenti da conservare

@ Tipologia abiltata @ 0ggetto [ (8] O S
1900 CMS - Scheda Urente Star
2205 Collaboratore (GS) Star

= B A T ]
208 Contenioso (GS) Star | Upload Ma
o s Hﬂ__-ﬂ B
3003 Contratto Appalto Clienti Star Oggento Oggetto Testo lungo

3004 _Contratio Appalto Foritorl Star varchar 16 Azienda Azienda Testo breve

Attributo di tipo elenco

Dopo aver inserito un nuovo attributo di tipo elenco per completarne la parametrizzazione occorre andare
nella voce di menlt Amministrazione = Attributi = Elenchi e inserire le voci dell’elenco, facendo “tasto
destro—~>nuovo valore”.

O vome & ulni ¥ 4 Amminisirzione ¥ € Sorvizi e modull aggiuntivi ? cum

Upiload Manager ™ ADMINISTRATOR

Ordina per: (@ valore

(_)ordinamento posizionale m

1000152 A - Atributo Prova 2

NuLIh) valore...
Cancella

Modifica...

Attributi elenco con dipendenze

Qualora si intenda creare una dipendenza con un altro attributo elenco, & necessario compilare il campo riga
“Dipende da...” (Amministrazione > Attributi = Gestione) :

Nome: A-Prova Test ]|
Descrizione:
Tipo: Elenco w [ Utenti/gruppi comelati
Dipende da.‘l A-ATTRIBUTO PROVA |:> oo X [ Ordinamento posizionale
[T attributo di sistema [ Attributo di sistema non duplicabile

[ o ] o

TS
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Entrando in Amministrazione 2> Attributi = Elenco per inserire le voci dell’elenco dell’attributo, sara
visualizzata la riga ‘Dipende da’ ed il nome dell’attributo ‘padre’. Utilizzando il bottone - saranno visualizzati
i valori elenco dell’attributo stesso e l'utente potra segliere a quale di questi assegnare le voci elenco
dell’attributo dipendente :

| |Intormazioni dettagliate TROVA
- - -
S wio 1t o |4 o]

A - ATTRIBUTO PROVA Elenco

Ordina per: (@valore () ordinamento posizionale

=S ES
5027  addetto Elenco
5026 addetioreclamo Elenco
1000151 A - Attributo Prova 1
450 Ellancio (schema IV diretliva CEE)  Elenco
1000155 A - Attributo Prova 2
430 Capo progetto (ALYANTE) Elenco
N5 Calegoria El M 4 rag 1 » Mo
451 Economica/patrimoniale Elenco
ANNULLA
lanes_Flenco COMUNE Elenco

Inserire il nuovo valore g, con il tasto dx del mouse, eseguire “Associa dipendenza’. |n alternativa & possibile
inserire tutte le nuove voci elenco e, successivamente, selezionare il valore dell’attributo ‘padre’ ed eseguire
I'associazione dipendenza (che, in ogni caso, va fatta per ogni singola voce).

D e e X

Ordina per: @ valore (_)ordinamento posizionale __valori assegnali () nonassegnati (@) tulti

o
——

La selezione dei valori elenco dell’attributo ‘padre’ attiva, come da immagine precedente, le funzioni di filtro
che possono risultare utili in presenza di molte voci elenco (nell’esempio che segue abbiamo utilizzato
I’attributo elenco Provincie - padre — e I'attributo elenco Comuni).

Selezionando un valore dell’attributo Provincia e lasciando il filtro con il check su Tutti, saranno visualizzate
tutte le voci elenco presenti ma quelle associate alla Provincia saranno contrassegnate da una ‘¢’ nella
colonna ‘Dip.’

Ordinaper: (_valore (@) ordinamento posizionale Filtro: () valoriassegnati () nonassegnati [ tutti
IMOLA

1000057 IMOLA
1000058 MEDICINA MEDICINA

1000059 MIRA MIRA

1000060 CHIOGGIA CHIOGGIA

1000061 DOLO DOLO

1000056 CASTELFRANCO VENETO CASTELFRANCO VENETO
4 pag: 1 W M oys[ag]
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Spostando il check su Non assegnati, invece, saranno visualizzati tutti i valori elenco presenti che NON

risultano assegnati alla ‘Provincia’ indicata :

Mettendo il check su Valori assegnati, invece, saranno visualizzate solo le voci elenco associate alla provincia

indicata:

Per gli attributi di tipo elenco & anche possibile definire con un apposito Check se per questo attributo
vengono gestiti Utenti e gruppi correlati; questa gestione sara oggetto di un paragrafo successivo.

omerce aemorromcs: TETZTY S ™
0 A B c D [= F G H 1 ] K L

M N

Ordina per: (@ valore

1000082
1000052
1000073
1000093
1000112

1000114
1000110

1000111
1000084
1000088

M 4 Pag: 2

o P Q R S T

(0) ordinamento posizionale

PIACENZA D'ADIGE
PIAZZOLA SUL BRENTA
PIOVE DI SACCO

PONTE DI PIAVE

SAN GIOVANNI LUPATOTO

SAN MARTINO BUON ALBERGO
SANT'AMBROGIO DI VALPOLICELLA

SOAVE
TORREGLIA
VALDOBBIADENE

W M aape)

Filtro: () valori assegnati O
S S -

u

PIACENZA D'ADIGE

PIAZZOLA SUL BRENTA

PIOVE DISACCO

PONTE DI PIAVE

SAN GIOVANNI LUPATOTO

SAN MARTINO BUON ALBERGO
SANT'AMBROGIO DI VALPOLICELLA

SOAVE

TORREGLIA

VALDOBBIADENE

1000038
1000060
1000101
1000061
1000097
1000096
1000059
1000095
1000102
1000094
1000103
1000099
1000100

Ordina per: @ valore () ordinamento posizionale

M ¥ pag 1

X CAORLE
X CHIOGGIA
X CONCORDIA SAGITTARIA

x DOLO

X ERACLEA
x JESOLO
x MIRA

x MIRANG

x MUSILE DI PIAVE

x PORTOGRUARD

x SAN DONA’ DI PIAVE

x SAN MICHELE AL TAGLIAMENTO
x STRA

W Mo

Filtro: (Cinonassagnati () tutti

CAORLE

CHIOGGIA
CONCORDIA SAGITTARIA

ERACLEA

JESOLD

MIRA

MIRANO

MUSILE DI PIAVE
PORTOGRUARD

SAN DONA' DI PIAVE

SAN MICHELE AL TAGLIAMENTO
STRA

Pagina 30




Attributo di tipo elenco pubblicazioni

Questo tipo di attributo punta ad un elenco di altre pubblicazioni contenute nella gestione documentale e
aventi una determinata tipologia.

Quando si seleziona questo tipo si apre la richiesta di compilazione dei seguenti campi:

Nome: Agente (ALYANTE)

Descrizione:
Tipo: Elenco pubblicazioni -
15 Agente

Collegato a: ee]
Attributo per ricerca rapida: Ragione sociale vee|

Filtre per ricerca rapida: 04- Ricerca anagrafiche e X ] Automatico

Vista: Agenti oo 2 ¥ Ordinamento posizionale

[ Selezione limitata dagli schemi di autorizzazione

¥ Attributo di sistema [] Attributo di sistema non duplicabile

Tipologie ammesse: indicare la /le tipologie di pubblicazione che devono essere richiamate da questo
attributo

Collegato a: consente di creare un collegamento con un altro attributo di tipo elenco pubblicazioni.

Attributo per ricerca rapida: € 'attributo che in fase di ricerca pud essere utilizzato senza dover entrare nel
pulsante diricerca vera e propria; per esempio, con riferimento all’attributo Agente della videata precedente,
ogni volta che si dovra inserire un Agente si potra utilizzare la ricerca rapida sulla ragione sociale: facendo

doppio clic comparira una finestra che richiedera di immettere la ragione sociale o una parte di essa, come
nella videata che segue:

Fax:

Email: cinzia-test2 needs some information b

Email PEC: Script Prompt:
- Ragione sociale: |

Macroarea: g —

Area: ||

Zona:

1 & e T+ Coen T2 Regore s[5 6 08

Id Anagrafica Unica:

Filtro per ricerca rapida: ¢ il filtro che compare in caso di ricerca standard (tasto —I)

Vista: é la vista con cui 'attributo viene esposto all’interno delle pubblicazioni (vedere il paragrafo specifico
sulle viste)
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Automatico: se il check & acceso, in fase di ricerca consente di vedere immediatamente la lista delle
pubblicazioni senza utilizzare il pulsante “Cerca”

[ Selezione pubblicazioni

B (8] [5 14 roenin [5 oo Rogere e | rorvr [ v
O uno 500

. 497 AGENTE 007
Azienda: Y
Cy w
- ( )
Codice: N
M| 4 Pag:1 » M o111
Cy w
Ragione sociale: Pubblicazioni selezionate
. S 2
ol (B[4 [+ Azienda |3 Codice |, Ragionesociale [AGENTE |4 Macr
Tipo anagrafica:
Cy w
- v < >
CERCA azzera | cuiDA ANNULLA | CANCELLA

Ordinamento posizionale: se il check & acceso, consente di modificare I'ordine con cui le pubblicazioni
selezionate vengono proposte, indipendentemente dal tipo di ordinamento previsto nella vista; per esempio
in una pubblicazione con questa selezione di attributi:

Modifica pubblicazione 537

I e e e e

Lingua: Haliano v A
i oggeto prova !
E Azienda: uno I
o I S T T S - X
1 536 uno ARTO4 ARTICOLO QUATTRO
535 uno ARTO3 ARTICOLO TRE
534 uno ARTO02 ARTICOLODUE
Coswe =
506 uno . ARTICOLOUNO
Stampa..
Articolo: Vaia
Variante articolo: Copia riferimento...
Codice:
Descrizione:
4 Sposta elemento... 1
¥ Datacreazione o 3158 %
¢ Datascadenza: o 3133
d v
L MNote:

savaeDescl | nomirca | annuia [ criuon

se il check & acceso, dopo aver salvato la pubblicazione, & possibile attivare la funzionalita “tasto destro—>
sposta elemento” e poi “tasto destro—>inserisci sotto o inserisci sopra”.

Modifica pubblicazione 537

Lingua: Italiano v A
i QOggetto: prova I
‘E Azienda: uno I
I - o e Dl o
[ = (== [ I omeeiim
535 uno ARTO3 Stam) ARTICOLO TRE
534 uno ART02 Va ARTICOLO DUE
51 uno ARTOO ARTICOLO ZERO
506 uno ARTOL ARTICOLO UNO
Articolo: Checkin
Variante articolo: ;‘;::;eil::::mm
Codice: Inserisci sotto
Descrizione:
€ bata creazione: I 5= !
g Data scadenza: o =
€ Note: e
‘e
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Attributo di tipo elenco soggetti

Questo tipo di attributo punta gli elenchi degli Utenti, dei Gruppi e dei Ruoli. E possibile limitare il tipo di
soggetto, settando i relativi flag presenti nella pagina di configurazione

Nome: Segreteria di filiale|
Descrizione:

P
Tipo: Elenco soggetti v

Soggetti selezionabili: [JUtenti []Gruppi EdRuoli

[[] Attributo di sistema [] Attributo di sistema non duplicabile

Quando verra effettuata una ricerca del soggetto, saranno attivi solo i tipi di soggetto definiti nell’attributo

Modifica pubblicazione 16370

Selezione soggetti

Visualizza/ricerca per: @ Mome () Nome completo

Turli @ Ruoli  Gruppi _ Utenti I

Filtro per Grupgi/Ruoli disabilitato

-

by B e b Be Be Bt e

5007 2 Segreteria

1009 Acquisti
Administrators
Amministrazione
Authenticated Users
CMsS
Commerciale

Direzions

.

EDP

NI . [ ox J anwuua | canceLa |

[0 OO O 0O 0 O 0

£ [pe
¥
[

Sara inoltre possibile impostare dei valori di default per gli attributi sulla Tipologia/stato, impostandoli con
I'utente/gruppo/ruolo creatore, o esecutore dell’azione.

Le tipologie
Per gestire le tipologie occorre richiamare il meni Amministrazione > Tipologie 2> Gestione.
La funzione consente di creare e modificare le Tipologie.

@ modull aggiuntivi ™ Upload Manager ™ ? Guida ~ - ADMIMISTRATOR

Agente Standard x
2112 Altri adempimenti AE [LYNFA) Standard s
2137 Al documenti del personale (LYNFA) Standard "
2143 Altri documenti fiscali e accompagnatori (LYMFAY Standard "
2m icazioni d (LYNFA} Standard x
2000 Anagrafica Unica Standard "
211 Annwllamento forniture AE (LYMFA) Standard x
1 Articoli Standard x
[
IE Autofattura (LYNFA) 5—

M| Pag:1 W M 1 [10]
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Per creare una nuova tipologia occorre fare “tasto destro> Nuova tipologia”; inserire un nome e una
descrizione (non obbligatoria) ed un workflow (obbligatorio).

Il check “Tipologia abilitata” serve per rendere attiva la tipologia stessa, cioé utilizzabile.

Il check “Oggetto” serve per abilitare la presenza dell’attributo “oggetto” in automatico, senza la necessita
di prevederlo tra gli attributi da inserire manualmente.

Il check “Gestione dati sensibili” se fleggato, serve per evitare che in caso di duplicazione di una pubblicazione
vengano duplicati anche i suoi documenti allegati.

Il check “Evento” consente la gestione dell’evento che sara trattata in uno specifico paragrafo.

Il check “Attributi da XML” consente di gestire I'estrazione dei metadati da file .xml (v.capitolo
‘Configurazione attributi di una tipologia’.

Il check “Tipologia di sistema” serve per rendere non modificabile e non cancellabile la tipologia; essa
apparira di colore rosso.

Il check “Cifratura file”, se fleggato indica che tutti i file allegati a pubblicazioni della tipologia saranno cifrati
(v. capitolo 16 Cifratura dati sensibili del presente manuale). Il checkbox & presente solo se risultano scaricate
le chiavi di cifratura (v. manuale installazione). Se non scaricate sara presente la dicitura

I Esportare le chiavi di cifratura dal setup per abilitare le relative funzioni I

Una volta salvati questi dati, appare la richiesta di inserimento degli attributi; con “tasto destro =
Configurazione attributi” & possibile procedere al loro inserimento e alla loro caratterizzazione.

Nome: Tipologia Prova

Workflow:  prova s

|E Tipologia abilitata EOggetto [ Gestione dati sensibili ] Gestione evento [ Attributi da XML [ Tipologia di sistema [_] Cifratura file

[ ok | AnnuLLA
m Tipidifile | Upload Manager m Collegamenti automatici

S e
LTI — I T NN

Configurazione attributi...
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Appare una videata di questo tipo che dovra essere riempita selezionando, utilizzando il flag nell’apposita
casella o semplicemente con ‘doppio click’ sulla riga/attributo, a sinistra gli attributi che appartengono alla
tipologia:

Selezione attributi

1 2 L S T L
o fo w5 1o [+ [wlx [+ [~ [EREE Teso o

[ Datadocumento Data ora Data

[informazioni dettagliate
OET T T
¥ Datadocumento Data ora

[0 Datafine lavori Dataora

[0 Datainizio lavori Data ora

O Datainvio Data ora

[ DataProtocollo Informatico  Data ora

[0 Dataregistrazione Data ora

[ Datastampa Data ora

[0 DataDra_02 Dataora

O DataOra_03 Data ora

[ Decimale 02 Decimale

< >

i | Pag:5 w| M 5/7[164] = [ ox | annua | canceLL |

Una volta selezionati gli attributi, questi compariranno nella parte di destra.

Per togliere un attributo eventualmente inserito erroneamente ¢ sufficiente togliere il flag di selezione (parte
sinistra della videata) o, eventualmente, selezionarlo e premere il tasto “Cancella”.

L’ordine con cui gli attributi appaiono in questa videata e anche quello con cui verranno visualizzati in fase di
inserimento/consultazione della pubblicazione creata con questa tipologia.

Per modificare I'ordine degli attributi utilizzare “tasto destro=>sposta elemento” e successivamente “tasto
destro—> “inserisci sopra” oppure “inserisci sotto”.

Una volta terminato I'inserimento e la configurazione degli attributi (v. paragrafi seguenti) sara possibile,
utilizzando il tasto dx del mouse, selezionare ‘Amministrazione attributo’ per aprire in un nuovo tab del
browser I'attributo selezionato

o] i =D

Title Oggetto Testolungo
(5007 fuarchar3a T [Protocollo | e
58 object 58 Fomnitore (Alya “Conhgu,&iomm‘mw Elenco pubblicazioni
458 varchar 100 CF. B ——

U Awibuti

7 datetime_07 Data registrazione Data Richiesta
5024  datetime_08 Data scadenza
487 int_a9 Periodo di imposta

c

A Non sicuro |

&5 BRIN Enterprise DMS

) Home & Utenti™ R Amministrazione ~ &} Servizie moduli aggiuntivi ™ Upload Manager ~

0 A B|C DE|F GH I 1 KL

M NOPQR S TWUVWIXY Z

Olinformazioni dettagliate  ”] Oggetti di sistema TROVA

Testo breve

(O Anribuito di

prova elenco

Provenienza

Testo breve
Testo breve
Decimale

Testo breve

Provincia

Quantita

Ragione sociale

Registro cancelleria Elenco pubblicatio
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Con un doppio click sull’attributo, invece, si aprira automaticamente la pagina di selezione degli attributi

o e e e e
il 3
Scabeiall i [forsill | =1

Oggetio Testo lungo Attributo di sistema (m}
[j Protocollo Testo breve Testo (] [}
(JInformazioni dettagliate TROVA -
[ Fornitore (Alyante) Elenco pubblicazioni Selezione multipla con ricerca (m] O
Iﬂmﬂ 2
0O cF Testo breve Testo [m} O
L= )| Data reqistrazione | |Data Richiesta | Dataora Data 0 0
D A-ATTRIEUTO PROVA Elenco () Datascadenza Data ora Data [m] (m}
)| (G T Eia O Periodo diimposta Intero Intero [m] (m]
[ Abilitato Veroffalsa
[ addetto Elenco
[} addetto reclamo Elenco
[ Agente (Alyante) Elence pubblicazioni
O Allegati Veroffalso -
‘ 3
M« Pag 1 » M 113[243) = 0K ANNULLA § CANCELLA

Configurazione degli attributi di una tipologia
Ogni singolo attributo puo a sua volta essere configurato utilizzando “tasto destro=> Configura attributo”.

La videata che si presenta successivamente consente di configurare i seguenti dati dell’attributo:

[ Configurazione atiributo

Attributo: Capo progetio (ALYANTE) ~
=1
Tipo: Elenco
Formalo: Selezione multipla con ricerca —
Dimensione: 3 righe
FEPITE: capoprogenoryante: [ - - X
Stati
Id | Stato MNascosto | Solalettura | Obbligatorio
L ——
2 Pubblicato Non obbligatorio
3 Cancellate X O L IR | Non obbigatoria ad |V
ANNULLA
E———

Cliccando sul simbolo F* si accedera all’Etichetta, ossia il nome con cui I'attributo comparira nelle
pubblicazioni di questa tipologia: per modificare I'etichetta occorre utilizzare il campo delle Traduzioni in
lingua. Sara possibile compilare il campo di interesse con il nome desiderato

Configurazione attributo

| Traduzioni in ingua

Testo: Capo progetto (ALYANTE)
Traduzioni in lingua
ltaliano: PROVA ETICHETTA
English:
Espariol:
Deutsch:

Romana:

3 )
(&
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Oppure aprire la combo di ricerca ed utilizzare le traduzioni disponibili: si dovra selezionare la riga di interesse
e premere il bottone ‘Copia’

Lingua interfaccia: Iltaliano hd TROVA
CAP Post Code Cadigo Postal Cod Postal ~
Categoria email Email category Categoria de email Categoria de e-mail
Causale contabile Accounting reason Causa contable Motivul Contabilitate
Ce Ce Ce Ce
Cen Beo Cco Beo

v
Centro di costo

Automaticamente saranno aggiornate tutte le etichette con la traduzione disponibile:

[ Configurazione attributo

Traduzioniin lingua

Testo: Capo progetto (ALYANTE)
Traduzioniin lingua
Italiano: Capo progetto
English: Project leader
Espaiiol: Gerente de proyecto
Deutsch: Projektleiter

Roména: Lider de proiect

[o [ wonnis ]

Formato: ¢ possibile per alcuni tipi di attributo modificarne il formato:

e per gli attributi di tipo data/ora : scegliere tra Data/ora/data e ora

e per gli attributi di tipo elenco: scegliere tra Selezione multipla con ricerca/Selezione singola con
ricerca/Selezione multipla/Selezione singola/ Selezione multipla con pulsanti Checkbox/ Selezione
multipla con pulsanti Radio (con la possibilita di visualizzare il risultato nell’area Anteprima)

e per gli attributi di tipo testo breve: scegliere tra testo/testo con selezione da elenco esterno

e per gli attributi di tipo testo lungo: scegliere tra testo multilinea/testo/testo HTML/testo XHTML

e per gli attributi di tipo elenco pubblicazioni: scegliere tra Selezione multipla con ricerca/Selezione
singola con ricerca/Voci di dettaglio (le voci di dettaglio permettono di valorizzare manualmente
all'interno della pubblicazione le voci che compongono l'elenco, ossia creare direttamente
dall’elenco una pubblicazione nuova che compone |'elenco stesso)

Il programma propone anche un’anteprima che visualizza come I'attributo comparira nelle pubblicazioni.

Non viene per ora spiegata la colonna Pulsanti, per la quale si rimanda al cap. 5 Gestioni avanzate.
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E possibile, per ogni stato del workflow abbinato a questa tipologia, decidere se I'attributo &:

e nascosto: non verra visualizzato nelle pubblicazioni che si trovano in questo stato;

e insolalettura: non potra essere modificato nelle pubblicazioni che si trovano in questo stato;

e obbligatorio: deve essere inserito obbligatoriamente nelle pubblicazioni che si trovano in questo
stato, in mancanza, la pubblicazione potra essere salvata utilizzando il bottone e chiudendola

[x]
con =M

e strettamente obbligatorio : se non inserito la pubblicazione non potra essere salvata in alcun modo.

Per le varie azioni abbinate al workflow & poi possibile configurare I'attribuzione di determinati valori

automatici, come per esempio la creazione di un protocollo (I'argomento verra trattato nel paragafo
successivo).

E possibile inoltre ottenere la valorizzazione automatica del cliente/fornitore legato ad una mail. In questo
caso per la tipologia “email”, occorre selezionare per I'attributo cliente/fornitore, nella colonna valore, la
funzione “Cliente/fornitore” ; come spiegato nella videata, 'attributo verra valorizzato automaticamente

- con l'ultimo cliente/fornitore abbinato al mittente della mail, per le mail in ingresso
- con gli ultimi clienti/fornitori abbinati ai destinatari della mail, per le mail in uscita

”

Selezionando “Personale: si

propone l'ultimo cliente/fornitore selezionato dall’'utente corrente,

selezionando “Personale: no” propone I'ultimo cliente/fornitore selezionato da un qualunque utente.

1  Redazione

x O ] Non obbligatorio -

2 Pubblicato e [ L HNon obbligatorio v
3 Cancellato » O O Non obbligatorio v
@ Jaos ___ fswomwsk  fswemsk __ (Wes |

0 Creazione e X

2 Riporta in redazione Pubblicato Redarione X

4 Pubblica Cancellato Pubbbicato el X U
s s o=
3 Cancella Valore attributo

Valorizzazione via XML Valore predefinito: Cliente/Fomitore E

| Attive

(ClienteFornitore(perscnale)

] Aggioma sempre il valore
Modello:

Percorso XML:

Atributo sul nodo:
Formattazione:

Elenco funzioni disponibill

Se la mail & in ingresso, propane Mullimo cliente fomitare abbinalo al mittente (della mail).
Se la mail & in uscita, propone Fult i bibi i desti i [della mail).
Se &' = "5 all

Tultimo o dall

da
Argomenti:
Personale () 5i @ No

lel e i Sl

dal solo utente comenta?

oK ANNULLA

. altrimenti lultimo

OK ANNULLA
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E inoltre possibile per un attributo di tipo testo breve, selezionare un valore costante di lunghezza massima
256 caratteri; in questo caso occorre selezionare la funzione “Costante” e nella videata successiva scegliere
il valore da inizializzare:

EI__—
Redazione e X (] O Mon cbbligatorio
2 Pubblicato " S (m] Non obbligatorio d
1 Cancellato ~X 0 O Mon obbligatorio v
e — — )
0 Creazione
2 Riporta in redazione Pubblicato Redazione
5187 Pubblica Valore predefinito attributo
3 T Valore predefinito: Costante El
Costante testo breve
Valorizzazione via XML
0 Attivo Una costante testo breve pud essere omeno. Se I | testo pud avere una lungh ima di 256, SUD b
§ § (® non inizializzata (NULL) Protocolio
[ Aggioma sempre il valore
O ik "
Modello: () inizializza con:
Percorso XML:
Amribute sul nodo:
Formamazione:
Elenco funzioni disponibill

Sempre per un attributo di tipo testo breve é possibile ottenere la valorizzazione automatica tramite un GUID,
ossia un Id univoco; in questo caso occorre selezionare la funzione “Guid”.

In presenza di attributi di tipo soggetto & possibile assegnare dei valori di default sulla Tipologia/stato,
impostandoli con I'utente/gruppo/ruolo creatore, o esecutore dell’azione.

Supponiamo di avere una tipologia Nota Spese che ha gli attributi di tipo soggetto ‘Richiedente’, ‘Approvatore
17, ‘Approvatore 2’ che dovranno essere valorizzati automaticamente in un determinato stato del workflow.

Per procedere si dovra entrare in modifica della tipologia ‘Nota Spese’, selezionare la ‘Configurazioni
Attributi’ ed entrare nella configurazione attributo (nell’esempio ‘Richiedente’)

Upload Manager

- Sola lettura

[J Oggetto Testo lungo Attributo di sistema ]
O Azienda Testo breve Testo (] (]
[0 Esercizio Testo breve Testo O O
[ Datadocumento Data ora Data O O
] Periodo (Mensile/ Trimestrale) Elenco Selezione multipla con ricerca O a
[0 Note Testo lungo Testo multilinea ] (]
(] Decimale 02 Importo Decimale Decimale () O
[ Descrizione aggiuntiva documento Testo breve Testo (] (]
[ Approvatora1 Configurazione attributi- Elenco soggetti Selezione multipla con ricerca (] O
[ Approvatore 2 Sposta elemento Elenco soggetti Selezione multipla con ricerca )
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Nella pagina di configurazione dell’attributo, selezionare I'azione del workflow e, cliccando su -

= presente

nella colonna ‘Valore’, accedere alla finestra di valorizzazione dell’attributo :

L (N (S ]

5088 Nsp Controlio RO

5080 NspControio A& T MNsp Controllo A&T

Valorizzazicne via XML

[ Ativo

(] Aggioma sempre Il valore
Modello:

Percorso XML

Attributo sul nodo:

Nsp Venficata Valore predefinite:

ANNULLA

Aprendo la combo di selezione del valore predefinito sara possibile scegliere tra ‘Valore Costante’ o ‘Soggetti

Speciali’ :

selezionare ‘Soggetti Speciali’ e saranno visualizzate le scelte disponibili (nel caso I'azione

selezionata sia ‘Creazione’ non sara presente il checkbox per ‘Utente che ha eseguito I’azione’)

Valore predefinito attributo

Valore predefinito: hd
Costante

Selezionare la lunzione da utilizzare come valore predefinito

ANNULLA

Valore predefinito:  Soggetti speciali -
SpecialSubject()

Assegna uno o pil soggetti speciall selezionati

("] Utente creatore della pubblicazione

| Utente che ha esequito I'azione

("] Appendi ai valori esistenti

EE—

Va ricordato che le scelte dovranno essere operate nel rispetto dei permessi di sicurezza assegnati agli
utenti/gruppi/ruoli per la tipologia e per le azioni presenti nel workflow o delle eventuali regole di

approvazione se gestite le Figure dinamiche.

Nell’esempio utilizzato, volendo assegnare il valore all’attributo ‘Richiedente’, si sarebbe potuto scegliere di
assegnare il valore ‘Utente Creatore’ per I'azione di creazione della pubblicazione e ‘Utente che ha esequito

I'azione’ per assegnare il valore all’'utente che ha eseguito fisicamente I'azione ‘Consegna Nsp’.

Il flag

‘Appendi a valori esistenti’ ed il check su ‘Sovrascrivi’ consentirebbero di mantenere la visualizzazione di

entrambe le valorizzazioni.

U] Creazione

-
L N N S ]

SpecialSubjects('$Owner ,,, 3

& 5010 c.soukslewin

T e
A 5039 Bianca Bianchi

Cinzia peskelrn

Eliminando il check ‘Appendi a valori esistenti’ e lasciando il check ‘Sovrascrivi’ I'attributo sarebbe stato
valorizzato con l'utente creatore e, al momento dell’esecuzione dell’azione, sarebbe stato rivalorizzato con

|'utente esecutore.

Pagina 40




Qualora la scelta di valorizzazione dell’attributo fosse di tipo ‘Costante’ si dovra procedere , utilizzando il
tasto == per accedere all’elenco , alla scelta del soggetto mediante I'apposizione del flag sul checkbox. Si
ricorda che saranno visibili solo quelli ‘attivati’ in fase di creazione dell’attributo (nell’esempio che segue,
infatti, sono visibili solo Gruppi e Utenti)

Valore peedefinto: Costante

Costante elenco

non nizsalizzata (elenco vuoto)

o s I T

Append a valon esistenti

Visualizzalvicesca per: @ Nome ) Nome completo

@ Tuts O Groppi O Ulerti <)
Fitso per Gruppi/Ruoh disabilitano ¥hows!
0 T T T
G L wvun2
A 506 Un1
1005 Tecnico

5038 SCADENZA PW

2000 POLYEDRO

T

071 9N DM

it ben =i ' m

Valorizzazione via Xml

Questa funzionalita permette di estrarre dei valori da file Xml durante qualsiasi upload di documento
(browser, APl o da servizi). E necessario definire un xml modello e selezionare da quale tag/valore o
tag/attributo estrarre il dato.

Come precedentemente indicato € necessario attivare la tipologia mettendo I'apposito check su ‘Attributi da
xml’ e posizionarsi su ‘Configurazione attributi’ (le immagini che seguono si riferiscono alla tipologia 10 —
Fatture Clienti). Selezionare I'attributo per il quale si intende estrarre il valore dal file .xml e scegliere
‘Configura attributo’ :

(] Tipodocumento Tipo documento Testo breve Testo

(] Sottotipo documento Sottotipo documento Testo breve Testo

Configura attributo... Data ora Data

Data registrazione

Configurazione attributi.®
Data documento = Data ora Data

Sposta elemento
Numero documento Intero

e

Intero

Sezionale Sezionale Testo breve Testo

Nella pagina di ‘configurazione attributo’ posizionarsi su Valorizzazione via Xml e procedere alla
configurazione:

Valorizzazione via XML

(] Attivo

[ ] Aggiorma sempre il valore

Modello:

Percorso XML:
Attributo sul nodo:

Formattazione:

Elenco funzioni disponibili

.
AGGIUNGI FUNZIOME

oK ANNULLA
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Attivo: il check & obbligatorio per attivare I'estrazione dei dati.

Aggiorna sempre il valore: se fleggato sostituisce I’eventuale valore presente nella pubblicazione con quello
preso dall’attributo

Modello: ¢ il file xml che sara preso a modello per la configurazione. Per inserire il modello si dovra premere
il bottone ‘Selezione Nodo’ e, nella nuova finestra, premere il bottone ‘Sfoglia’

Selezione nodo/atiributo XML
Modelli XML disponibili: v-

Nodi[in case di nodi ripetuti ne sard mostrato uno solo): Antributi sul nodo:

EE—

una volta selezionato, il file sara salvato nella cartella XmITemplates (...nomesito\web\Xml| Templates) e sara
selezionabile tra i ‘Modelli XML disponibili’

Madelll XML disponibilk; = :

0000060495 XML

Modi [in caso di nodi ripetuti ne sara mostrato uno sc 0000135712. XML
IT01641790702_adptl.xml

oK ANMULLA

Dopo aver selezionato/inserito il modello, si potra procedere alla selezione dei nodi /attributi (si ricorda che
le immagini sono riferite alla tipologia 10 — Fattura Clienti)

Modelli XML disponibili: 0000060495.XML Al SFOGLIA
MNodi [in caso di nodi ripetuti ne sard mostrato uno solo): Attributi sul nodo:
FatturaElettronica - v
G v
FatturaElettronicaHeader
ANNULLA

Proseguendo fino alla completa configurazione

Modelli XML disponibili: 0000060495 XML Al SFOGLIA
Nodi [in caso di nodi ripetuti ne sard mostrato uno solo]: Attributi sul nodo:
FatturaElettronica v v
FatturaElettronicaBody v v
DatiGenerali b d -
DatiGeneraliDocumento v v

E] -
Divisa -
Data
ImporhnTotaIeDocumer'!_liq R B -

[ ok ] AnnuuLA |
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Dopo aver confermato con OK, la sequenza impostata sara riportata sul campo ‘ Percorso Xml’ .

Valorizzazione via XML
Attivo
Aggiorna sempre il valore

Modello: 0000060495.XML

Percarso XML:

[{FatturaElettronica/FatturaElettronicaBody/DatiGenerali/DatiGeneraliDocumento/Numero I

Attributo sul nodo:
Formattazione:

Elenco funzioni disponibili

SELEZIONENODO

O

=

Utilizzando il bottone ‘Test’ sara possibile verificare la correttezza del dato estratto

Risultato: 230

CHIUDI

Path file XML: D:ATEST FUTURNDOC TEST 851\FattureXML\IT03998350403_00728.xml

TEST

Attributo sul nodo : il campo viene popolato automaticamente quando, in fase di configurazione, si sceglie
di estrarre il valore dall’attributo . Aprendo il combo di selezione sara visualizzata la lista degli attributi fra

cui scegliere.

Sedezions nodo/atiribute XML

Modelli XML disponibili:

<FatturaElettronicaBody xmlnsm"=>
<DatiGenerali>
<DatiGeneraliDocumento>
<TipoDocumento sott
<Divisa>EUR</Divisa>
<Data>2018-01-26</Data>
<Kumero>0000073</Humero>

tipo==TEST ATTRTE NODO":>TD04</TipoDocumenteos

0000060495 XML

o [ ne sara
FatturaElegironica
FatturaElettronicaBody

DatiGenerali

DatiGeneraliDocumento

TipeDocumento

solo]:

ANNULLA

Attributi sul noda:

-

Anche in questo caso € possibile utilizzare il bottone ‘Test’ per verificare la correttezza del dato estratto.

Formattazione

il campo viene popolato automaticamente quando si utilizzano le funzioni (v. capitolo

Funzionalita KnosFilelmport/Funzioni del presente manuale). Nell’esempio che segue & stata applicata la
funzione @DECODE per gestire I'estrazione dei dati di un attributo di tipo elenco .

e Nella tipologia 10 — Fattura clienti e stato inserito un attributo elenco ‘Tipo Fattura’

Tipo Documenti richiesti
5016
5003
2218

Tipo Prestazione
Tipo Contratto

Tipologia allegato

Elenco
Elenco
Elenco

Elenco

1000066 Autofattura
1000067 Fattura
1000068 Nota Credito
1000069 Storno
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o Nella configurazione Xml & stata impostata la funzione per popolare I'attributo con il valore corretto

in base al valore dell’attributo ‘Tipo Documento’

Valorizzazione via ;M.L

Adtivo

Aggioma sempre il valore

Modello: 0000060495 XML

Percorso XML: JiFatturaEl FatturaEl Body/D li/Dati liDocumento/TipoDocumento SELEZIONE NODO

Attributo sul nodo:

Formattazione: (@DECODE("TDO1","1000067"),@DECODE{"TDO4","1000068");

Elenco funzioni disponibill
[@DECODE ol vatue”, mew value) | v

@DECODE( TDOL - 1000067 )

AGGIUNGI FUNZIONE

[ oc [ mowus

Gestione del Protocollo

La gestione del protocollo prevede la possibilita di specificare la valorizzazione automatica di un attributo
testuale (testo breve preferibilmente, perché puo essere indicizzato in caso di necessita).

Per impostare la valorizzazione automatica di un attributo con un protocollo occorre aprire il pannello di
configurazione attributo per la tipologia interessata e selezionare il pulsante “...” nella colonna Valore in
corrispondenza dell’azione in cui si vuole che avvenga la valorizzazione.

Nella figura sotto, per esempio, il protocollo verra impostato all’atto della creazione della pubblicazione.

Se si desidera invece l'attribuzione del protocollo su un cambiamento di stato basta impostare la
valorizzazione per 'azione interessata. In questo caso & disponibile anche una casella di spunta per
specificare se I'attribuzione del protocollo deve essere comunque fatta sovrascrivendo eventuali valori
preesistenti dell’attributo (nelle gestioni normali va lasciata in bianco perché di norma un protocollo una
volta assegnato non cambia).

Configurazione attributo

1  Redazione el X O O Non obbligatorio v A
2 Pubblicato e X | | Non obbligatorio hd
3 Cancellato )4 O O Non obbligatorio v
(?)Upload Manager
R L7 TP Ol Y7y
1 Minima O O
2 Normale [} O
3 Estesa v L1
- — S — i —
1 Pubblica Redazione Pubblicato X |
2 Riportain redazione Pubblicato Redazione aea| O
3 Cancella Pubblicate Cancellato X |
4  Pubblica Cancellato Pubblicato e X O v
[ ok [ AnnuLLa
——
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La definizione dello schema da utilizzare per la costruzione del protocollo prevede le variabili evidenziate
nella figura riportata qui sotto che ne documenta anche il significato:

Valore predefinito attributo

FBF’EEEEFEF’TFFF Protocollo{prefisso, suffisso)
|E W E F E |E |E F m W M |? |7 E Assegna un numero di prptocollo numerico progressivo con prefisso e suffisso opzionale. SYYYYS e $YYS sono utilizzabili nel prefisso e nel
suffisso come segnaposti per I'anno a 4 e 2 cifre.
Argomenti:
Id. del protocollo: Protocollo
Identificatore del protocallo. Per avere protocolli distinti anche se associati allo stesso attributo, & possibile attribuire
Barcode identificatori diversi.
Costante Prefisso: §YYs
Guid Stringa prefisso (lasciare il campo in bianco se non utilizzato)
Protocollo Suffisso
Sostituzione Stringa suffisso (lasciare il campo in bianco se non utilizzato)
Numero di cifre 5
Numgro di cifre occupate dal progressivo (riempimento con ‘0" iniziali). Lasciare in bianco per evitare lo riempimento
con'0".
Dipende dall'anno? O no @ si
Il numero di protocollo € funzione dell'anno? Se no, si ottiene un'unica numerazione che va a cavallo di pid anni.
R [oc | nun L est)
=

E opportuno puntualizzare che il progressivo & abbinato solo all’ld. del protocollo e non alla tipologia, per
cui se due tipologie A e B specificano un attributo Protocollo con lo stesso identificativo il progressivo sara
comune ad entrambe.

Prefisso e suffisso sono tipicamente utilizzati per includere I’'anno nel progressivo, per definire I'ordinamento
delle pubblicazioni e per raggruppare per tipologia protocolli con progressivo comune. Nell’esempio delle
tipologie A e B con progressivo comune se si vuole un ordinamento per anno di esercizio, tipologia e
progressivo potrebbe essere uno schema del tipo:

Tipologia A:

nn

id.protocollo = “Protocollo”, prefisso =”SYYYYS-A-“, suffisso="", numero di cifre = 8, dipende dall’anno=si

Tipologia B:
id.protocollo = “Protocollo”, prefisso ="SYYYYS-B-“, suffisso="", numero cifre = 8, dipende dall’anno=si

Ottenendo in caso di ordinamento decrescente per protocollo risultati del tipo:
2009-B-00099999
2009-B-00000001
2009-A-00000777

2009-A-00000001
2008-B-00000512

Il pulsante di Test consente di visualizzare come sara il prossimo progressivo generato.

L'indicazione del fatto che il protocollo dipenda dall’anno o meno comporta solo che al variare dell’anno
vengano variati anche gli eventuali segnalibri relativi all’lanno, ma di fatto non influisce sulla generazione del
progressivo che continuera a crescere a meno del reset manuale.

Il primo progressivo generato sara il numero 1 abbinato all’anno in cui e stato generato.
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Per modificare il progressivo e/o I'anno abbinato (tipica operazione di inizio nuovo esercizio) & disponibile
la pagina raggiungibile dal menu principale: Amministrazione = Tipologie—>Protocollo

La pagina evidenzia sulla sinistra I'’elenco degli ultimi progressivi generati per i rispettivi Id. Protocollo e Anno.

Selezionando la riga di interesse sulla destra verra visualizzato un semplice pannello che consente di
impostare i nuovi valori di Anno e Progressivo. Si noti che il valore attribuito sara quello immediatamente
successivo all’ultimo progressivo per cui se si vuole avere 1 come primo progressivo del 2015 occorrera
impostare Anno=2015 e Ultimo progressivo =

O Home & Utenti® R Amm o v Upload Manage ? Guida™ B itT ADMINISTRATOR

’_’T’T’T Attributi Modifica attributo
Gl ofrlal =

2019

[ Abilita camksio anne automatico

Ubimo progressive: 1

Utenti e gruppi
Schemi

Licenza

H 4 Pag:1 W M o1[2]

Va inoltre ricordato che questa pagina visualizza solo i progressivi effettivamente attribuiti per cui per vedere
almeno una riga occorre far eseguire un’attribuzione del protocollo (creazione o cambiamento di stato) ad
un qualche attributo di una pubblicazione.

Se nella pagina vengono visualizzati Protocolli non piu in uso e possibile eliminarli (tasto destro
sulla riga con I'ld. Protocollo da eliminare) ma occorre anche rimuoverne la valorizzazione nella
configurazione attributo, altrimenti I'effetto sara solo quello di aver azzerato I’'anno e il progressivo dello
specifico Id. Protocollo.

Copia degli attributi tra tipologie

Per copiare la configurazione degli attributi da un’altra tipologia occorre creare la nuova tipologia, senza

configurare gli attributi. Quindi posizionarsi sulla tipologia di cui si vogliono copiare gli attributi, premere il
tasto destro del mouse e scegliere “Copia attributi”

|-J ale|c l:||E|I'||]|H|I nae

M

Solre e O

|| Oogsth o sistema Descriziane: TIPelogla ofprova

oo [Trooceamay I

" Tipalogia abiitata [ Dpgetto || Gestans dati sensibin || Gestione svenin Tipalogia d sstema
Ipolog! o0 o g

salup par hanzion!

-m [ — [EE—— ——

Henll{ Gouppl comeiat -
: Noemale
n

Title: Oggetis Testo lungo x ¥
warchar 16 Azlenda Testo breve

abject 19 Chente (ALYANTE] Elenco pubbiicazion!
7 dhatalima 01 Dala documenlo Dataoa

5 nil_07 Humars dacumenin Inlare

4 warchar 02 Tipodocumento Testo breve

25 abject 45 Commessa Elenco pubblicazienl

7 wvarchar_21 Descrizione 3ggiuhva socuments Tessto breve

M pag 1 L M T T
——
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Posizionarsi sulla tipologia sulla quale si vogliono copiare gli attributi, premere il tasto destro del mouse e
scegliere “Sovrascrivi attributi”.

E|F |[i H ||||r-: L Madifica ligeogia

ST |T VW | X |T z MNome: TPOLOGIA DI PROVA 1

|| Oogett i sistema - Descrizione:
N P
=%
z1E  TFROLYNRR) Standard o
G004 TIPOLOGIA DI FROVA  Slandard x

Workdiow:  Slandard

[ Tipotagia sbilitala =] oggette [ ] Gastions dali sensiblli [ Gestiona evento [ ] Tipalogia di sislems Fsp e chitavi

uip p e furizioni

Colonna Aliributo Tipo Lientl/Gruppl comelati
Sola leftura Minima Hormale
Titie

Opgetio X x x

Viene chiesta conferma all’esecuzione dell’'operazione.

( Copia attributi
Workflow: Standard
Copia pulsanti: ®5i O No
Copia visibilita: ®5Si O No
Copia modificabilita: ® Si O No

Copia obbligatorieta: ®Si O No

Copia valorizzazione automatica: ® Si ) No

ATTENZIONE: tutti gli attributi verranno sovrascritti

3 Iy

Rispondere “OK” per proseguire: gli attributi vengono copiati nella nuova tipologia, sovrascrivendo quelli
eventualmente esistenti.

Opzioni : Upload di documenti con lo stesso nome di file esistenti — Gestione del Versioning

Nella tipologia & possibile selezionare, all’interno del Tab “Opzioni”, la modalita con cui deve essere gestito

l'upload di documenti allegati che abbiano lo stesso nome di documenti gia presenti in quanto
precedentemente allegati alla pubblicazione.

Le possibilita di scelta sono quelle indicate nella videata che segue:

- Tipidifile | Upload Manager Collegamenti automatici

[JTipologia speciale con un solo documento Gestione automatica delle versioni

Sostituisci con nuovo file

Gestione upload di documenti con lo stesso nome di un file esistente:

Accoda come nuova versione corrente se diverso dal file esistente B
Accoda come nuovo documento se diverso dal file esistente

Accoda comungue come nuovo documento

Accoda come nuova versione se diverso dal file esistente

5 !

ostituisci sempre il file esistente

Pagina 47




Per determinare se un file € uguale o meno ad uno esistente, viene confrontato I’hashing MD5, calcolato
durante la fase di Upload e disponibile anche in visualizzazione.

Modifica pubbllcazmne )
m-m - - [0

TR R I i s i o

1 File {2 [ attrib bidi.docx 4KB 12/03/2019 09:30:04 1.0 cchbd4004c53e352c8968d4a559bb6b0

E O 2 File £2 ) attrib bidipdf 15KB 12/03/2010 09:30:35 1.0 ab7c6dOeace3681aed5eb87a0a68778

'
La scelta del tipo di upload vale per tutti i documenti che vengono allegati ad una pubblicazione con uno
strumento esterno (Client, integrazione con il gestionale, programma di gestione barcode).

Per gestire il Versioning occorre selezionare una delle due opzioni di accodamento come nuova versione.

Il flag “Tipologia speciale con un solo documento” esclude tutte le altre, in quanto deve essere attivata
solo quando si desidera che per la singola pubblicazione ci sia sempre un solo documento allegato e che
ulteriori documenti allegati successivamente (anche se hanno un nome differente) sovrascrivano il
precedente. E possibile scegliere se gestire automaticamente le versioni o avere un solo documento senza
versioni, indipendentemente dal nome del file.

m- Tipidifile | Upload Manager Collegamenti automatici

ETipologia speciale con un solo documento @ Gestione automatica delle versioni

() Sostituisci con nuovo file

Gestione upload di documenti con lo stesso nome di un file esistente:

Accoda come nuova versione corrente se diverso dal file esistente v

Tipi di file
Nel capitolo ‘SITO’ e indicato come poter selezionare i tipi di file da allegare alle pubblicazioni presenti in
DMS. In caso di necessita di differenziare tale selezione, € stato reso possibile agire per singola tipologia

all'interno del Tab “Tipi di File” . Di default risulta impostata come da selezioni indicate nel Sito.

- Upload Manager Creazioni Automatiche | Collegamenti automatici

(® come da impostazioni sito

(O consenti pubblicazione dei soli file in elenco
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Per procedere alla modifica dei file abilitati, € necessario selezionare ‘ Consenti pubblicazione dei soli file in
elenco’ e, posizionandosi sulla riga ‘estensione file’ cliccare il tasto destro del mouse > Configurazione :

Attributi - Upload Manager Creazioni Automatiche | Collegamenti automatici

(O Ccome da impostazioni sito

(® consenti pubblicazione dei soli file in elenco

Controlla il tipo file per le estensioni di secondo livello .p7m .m7m .tsd

Estensione file Tipo

B <

Si aprira una finestra di selezione nella quale sara sufficiente mettere il flag nella casella dei tipi di file da
abilitare.

Come indicato nel capitolo in ‘configurazione del sistema’ sara possibile inserire nuovi tipi di file, modificarli
ed eventualmente cancellare quelli inseriti manualmente. E consigliabile inserire eventuali nuovi tipi di file
direttamente da ‘Amministrazione > Sito’.

[ Selezione tipi difile

e [po ]

O .disco text/xml [ doc application/msword
O dn application/x-msdownload [0 .docm application/vnd. ms-word document macroEnabled 12
O dil.config text/xml 0 .doex ication/vnd. p ingml.document
O dim text/dim
W .doc application/msword
W .docm i . ms-word.d ma
M docx pplication/vnd i
[0 dot application/msword

v
D( .dotm appI\catlcn]vnd.ms—ward.l.emplale.;'bac ANNULLA CANCELLA

Cms

Consente di gestire automaticamente la pubblicazione in CMS in base allo stato del workflow (v. capitolo 7
Configurazione modulo Cms).

Altributi | Opzioni | Tipidifile | Upload Manager Creazioni Automatiche | Collegamenti automatici

Pubblicazione su CMS

5 Stato Pubblicazione su CMS Descrizione

Cancellato

leH

Redazione

Rimuovi da CMS
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Notifiche e- mail

Oltre alle notifiche e-mail abbinate ai cambiamenti di stato delle pubblicazioni (trattate nel capitolo del
Workflow) e possibile configurare per ogni Tipologia una specifica notifica via e-mail dalla voce di menu
Amministrazione = Tipologie > Notifiche e-mail.

2 Amministrazione ~ & Servizi e moduli aggiuntivi ~

Attribarti

Tipologie e

Pratiche Notifiche e-mail
Workflow Protocollo i
Filtri di ricerca

Sicurezza

Ruoli

Henti e gruppi

Organigramma

Le notifiche cosi configurate possono essere attivate tramite la voce di menu “Notifica” presente nel menu
contestuale delle pubblicazioni o premendo il pulsante Notifica nella videata di creazione/modifica di una
pubblicazione.

Per questo tipo di notifiche, ma anche per quelle da workflow con richiesta di conferma, & necessario che
I'utente sia in possesso dei permessi di sicurezza (v. cap. 4 Configurazione del sistema> Sicurezza paragrafo
Tipologie/Permessi specifici del presente manuale)

Tutte le notifiche, automatiche o manuali, saranno editate e inviate in formato HTML.
E possibile, inoltre, legare I'invio della e-mail alla modifica di versione del documento allegato.

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

[0 FEEE )

-

@ 5.1 Offerta (nuova) Offerte (noove) Prova 1 Test commenti su azioni

Pubblicazione | juova pubblicazione...
Operazioni massive [ Modifica... Oﬁeﬂe (nuove) Geﬂ file da modello. nonﬁca ©on azioni. prova md

mEEETOERNOE Conceils Rimuovi da CMS a Controllata Offerte (nuove) test 11/6 ut Cinzia gener file da modello

O B2 Copia riferimento Apri link CMS i Gk

0O mnzs Dot Rbbiicaxionl collegete.—. | BESEREEEIN Offerte (nuove) 12/05 Prova gen file modelio lato server
PPRRENRl  CoPocatpubblexione | Mot I - Controtara Offert= (nuove) PROVA COPIA ATTRIEUTI 11 MAGGIO

Check out | Stampa.
Check in Log. orta (nuova) Offerte (nuove) PROVA COPIA ATTRIBUTI 11 MAGGIO
Aggioma (@) Valutazione Direzione Commerciale Offerta Master

Collega a pratica

Genara pubblicazioni
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I e e

Iakiano

Lingua:

Oggetio:

con upload manager da link

Iﬂﬂﬁﬂ =

Rag. Soc. Clhante:

Sogg. DMS Respons.
Commerciale Area Nord

KKK Spa oo BUKSPA Via Padava 100
3
Data documento: n /06 /20m [S]188
2019/FF:
Tipo Prestazione: Tipo Prestazione Traduzione
Intervents Software
Servizi {Tipo Prestazionel Traduzione Tipo Prestazione b 4
Installazione Intervento Software
Unita di misura:
Ouantit
Imgiaeto Cad.:
Valore Offerta: 600
Validita Offorta: i
Data scadenza: ! [5188 3¢
Stato:
Mote testo breve: lo e notifica . prova modifica doc con upload manager da link.

I O — X

aloghi | Log | Notifiche e-mail | Pubblicazion collegate | Pratic

Una volta selezionata la tipologia a cui associare la notifica, occorre configurare la mail:

R Amministrazione

0 Home

0OABCD

£ Servizi @ moduli aggiuntivi Upload Manager ™

& Utenti

EFGHI|J KL Bolle clienti

R REe BB DR B VRR LR S B Motifica cambio versione comente document: (O No (0 51 @ Chiedi conferma

Selezione segnaposto: SOggettos

2140 Autofattura (LYNFA)
2122 Awvisi Telematici di Regolarita/Irregolarita m
234 Awviso bonario INPS (LYNFA)
2141 Bolle (LYNFA)

| Sl
24
459
2

(o 1 = oo cron | e

[ Destinatari della pubblicazione B Utenti/gruppi correlati selezionati per notifica

Bolle fornitari
Cespiti

£ 1001 Amministrazione

Altri indirizzi e-mail (separare gli indirizzi con )
Cliente

2206 Cliente (GS)
2135 Cliente (LYNFA)
Oggetto: Invio $0ggettos

Lot B

]
b
2]
x

Bl - ====

Paragraph  » | | (font eredil v i i i v Al

TESTO MAIL |

4 1]
M Pag 2 » M 2130126

SALVA § ANNULLA

? Guida~ B it”

-HEI_

Amministrazione

1R

ADMINISTRATOR

Attivando I'opzione di “Notifica cambio versione corrente documenti” con Si o con Chiedi conferma si inviera
(automaticamente o previa conferma in funzione della scelta) la notifica dell’avvenuta modifica della
versione corrente dei documenti allegati alla tipologia per cui e stata abilitata I'opzione.

Questa funzionalita e gestibile da Dms, ma NON da Dms Client.

E possibile predeterminare i destinatari della e-mail sia come “A” “Cc” “Ccn”

utenti del DMS oppure e possibile indicare indirizzi di posta esterni.

; tali soggetti possono essere
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Se nella pubblicazione e stato previsto un attributo specifico ‘e-mail’ & possibile utilizzare il segnaposto per
riportarne automaticamente il contenuto nel campo ‘altri indirizzi e-mail’ in modo da poter gestire indirizzi
e-mail dinamici

Notifica cambio versione corrente documenti: () No (O Si @ Chiedi conferma

ISelezione segnaposto: Stext_04$ I v

o B o o e

[T Destinatari della pubblicazione [ Utentifgruppi correlati selezionati per notifica

I T S——

Altri indirizzi e-mail (separare gli indirizzi con ")'):

E possibile inoltre gestire I'invio di allegati ma solo nel caso di utilizzo del Knos Mail Service (vedi apposito
paragrafo) . E stata inoltre introdotta la possibilita di scegliere, con apposito flag, se inviare la sola versione
corrente del file allegato (vedi capitlo il Workflow)

[ 02 [ e con L oveen BT

(") Funzionalita disponibile solo con KnosMailService

Considera solo file in versione corrente

Nessun allegato -
Nessun allegato

Allega tutti i file

Selezione file !

Flag “Destinatari della pubblicazione”: la notifica viene inviata ai destinatari indicati nella pubblicazione

Flag “Utenti/gruppi correlati selezionati per notifica”: |a notifica viene inviata a coloro che sono stati indicati
nel tab “Notifiche via email” nella voce di menu “Amministrazione = Attributi = Utenti/gruppi correlati”

Nell’oggetto e nel testo della mail & possibile utilizzare dei segnalibri per riportare automaticamente nella
mail determinati attributi della pubblicazione: nella riga di “selezione segnaposto” si richiama I'attributo da
copiare, si utilizza il tasto “Copia” per copiarne il codice; successivamente ci si sposta nel testo o nell’oggetto
e con “tasto desto—>incolla” si riporta il segnalibro stesso.

MNoatifica cambio versione comente document: () No @ Si () Chiedi conferma
Selezions segnapast: | Sids -
:
Slds IdOibsect Id pubblicazione ﬁ
SBaselis URL base ded sito
- - SUACMSS. URL del sito CM5
| =Ry oo
STipologias ClassMame Tipologea
[0 Destinatarl della py SidTipologia$ IdClass. Id ipologia .
m S0ggettos Title Oggetlo -
-m SAzioneS ActionName Arone esequila
SElencofnionts Elenco azioni da eseguire
Aleri indirizzi e-mail (34 sStatos StatusMame Stato =
Oggetio:
B I Ua S8 8E = EE oo x x B o Fomaio.. » | fonterediato) v (dimensioneereditatal v | 4 v g v
—_—

Pagina 52




Se configurato (v. capitolo Preferenze Utente del Manuale Utente) & possibile utilizzare il segnalibro

SUserSignature$ per apporre la firma alle mail di notifica.

Selezione segnaposto: $UserSignatureS

- ED

Sara inoltre possibile inserire loghi ed immagini sia utilizzando il

presente nella barra multifunzione indicando, nell’apposito spazio,

almeno raggiungibile dai destinatari delle mail.

copia/incolla, sia utilizzando il tasto
il percorso che dovra essere pubblico o

Indirizzo Web
Testo alternativo
Width (pa}

Height (px)

-

Per gli attributi di tipo ‘intero’ o ‘decimale’ & possibile configurare
nella mail di notifica . Selezionare il segnalibro relativo alll’attributo

il formato nel quale saranno visualizzati

MNotifica:

~/No ® 51 () Chiedi conferma

Selezione sE;naEsla Sfoat_065

Senum_ 50195 enum_5019

Stext_405 text_40

Svarchar_495
Stioat_025

Garanzia

Validita Preventivo

ValoreContratio

Segnalazicni/emrort

E selezionare il formato di visualizzazione

Selerione segnaposio: Sfoal_06S

H.Hm (it) 012345600 -> O {amotondato ﬁ!m]

(it} 812345600 =~ 91 {virgola con 1 decimale)
Destinatari della pubblicazior

(it) 912345600 == 912
N G

(It) 812345600 > 3123

(it) 812345600 - 31235
(it) 912345600 -~ 912246
(it) 912345600 -> 9122456
(it) 12345678 = 123.456.78

Altri Indhirizzi e-mal {separare gil |

c.scalabringteamsystem.com

-

| stioat_oes

Procedere come gia indicato per gli altri segnalibro.

E possibile inserire nelle notifiche anche gli attributi di tipo elenco pubblicazione (anche per successivi elenchi
pubblicazioni collegati, es Agente del Cliente della Fattura), inserendo la vista dell’attributo, o solo un
attributo collegato, es: la vista del cliente (in modo tabellare con codice, ragione sociale, PIVA, ecc..) o solo

la ragione sociale del cliente.

A
I
Oggetto

cc...
Frova notifica complessa
Contratto : 7428 - Data : 01/01/2013

Cliente : SFRANTUMATINI & C|
Tipe Contratte : Telefonico

T e r— ==
3

2527 SFRANTUMATING &
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Inoltre, all'interno di una notifica, si possono inserire le azioni disponibili da WorkFlow, nello stato in cui la
pubblicazione e notificata.

E quindi possibile eseguire I'azione direttamente dai “bottoni” presenti nella mail, a patto che il sito sia
raggiungibile dal dispositivo (PC, Tablet, Smartphone), es:

dms@teamsystem.com
am.corda, me ~

Con la presente si richiede la verifica dell'allegata offerta
http:/inb-scalabr XX X 2895
|_> INVIO OFFERTA CONTROLLATA A CLIENTE ~ OFFERTA DA MODIFICARE <:

EDR

0 prova con azioni.doc 4

Premendo uno dei ‘bottoni’ sara eseguita I'azione prevista e verra restituito il messaggio con la descrizione
dell’azione e la conferma di avvenuto passaggio di stato:

L'azione Invio offerta controllata a Cliente & stata eseguita sulla pubblicazione 2896 che s1 trova ora nello stato Offerta Controllata

Se, dopo aver eseguito una delle azioni previste, si dovesse premere un’altra azione disponibile verrebbe
restituito il seguente messaggio:

|L'azione Offerta da modificare non & eseguibile iulla pubblicazione 2896 che si trova ora nello stato Offerta Controllata

Invio notifiche e- mail agli utenti CMS

Vedi Capitolo 7 Configurazione modulo CMS del presente manuale.

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 pubblicazioni stesse. Il tipo di notifica utilizzata sara quella della tipologia della riga
“attiva” dove si & cliccato (v. capitolo 4 Interfaccia utente / Notifiche del manuale Utente)

Creazioni automatiche

Funzionalita che permette di creare pubblicazioni di tipologia ‘Pratica’ (v. capitolo successivo), tramite la
mappatura degli attributi e le azioni del workflow di una tipologia ‘standard’. La funzionalita puo essesre
applicata anche tra tipologie ‘standard’.

Dalla voce di menu Amministrazione - Tipologie = Gestione, selezionare la tipologia che si intende
configurare, posizionarsi sul Tab ‘Creazioni automatiche’ e, con il tasto dx mouse, selezionare ‘Nuova voce
elenco’ e sara visualizzata la finestra di configurazione delle Creazioni automatiche.
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Utilizzando la combo si accedera alla selezione delle tipologie, mettendo il flag su ‘Pratiche’ saranno

visualizzate solo le tipologie di tipo ‘Pratica’ (v. capitolo successivo). Doppio click per selezionare la tipologia

pratica :

Creazioni automatiche

ﬂpolaéla'ﬁatlca:

Copla tutt gil atiributi el TS ]

Dqgetti di sistema

Agente

2112 Altrl adempiment] AE (LYMNFA)

O‘A u|c D|._ ,_|G Al Ll Tl ol Talele iy Tl T [ w15
Selezione tipologia

TR el LI el lale [ [ VI ]
Oggetialsistena

Solo pratiche

6008

2137 Altri documenti del personale ( PRATICA DUE Prova campo

2143 Altri documenti fiscali e accompl 6909 Pratica Preventivi Pratica Preventivi

2111 AT modelli e comunicazioni aif] 5010 PRATICATRE Pratica 3

M <« pag:1 » » 1156007  PRATICAUNO Contrati telefonici -
M 4 Pag 1 W M os)

R N

SALVA ANNULLA

Una volta selezionata la tipologia, in questo caso una tipologia ‘Pratica’, saranno visualizzate le sezioni di
mapping degli attributi e delle azioni del workflow. Procedere come da indicazioni presenti nel capitolo
successivo ‘Le Pratiche’ che, si ricorda, possono essere applicate anche per la creazione automatica tra

tipologie standard.

' Creazioni automatiche
Tipologla/Pratica: Pratica Preventivi

| Copla tutt] gii attributi corrispondent]

Mapping attributi
Tipo operazione

Mapping azioni

4 0d |4 Azionedi PREVENTIVI RIPARAZIONE
2 Riporta In redazione

3 Cancella

4 Pubblica

5187 Pubblica

M 4 pag:1 L2l IR

e K
Stato iniriale Stato finale Crea pubblicazione | Azione da esequire su Pratica Preventivi
Pubblicato Redazione ) w
Pubblicato Cancellato -
Canceliato Pubblicato w
Redaziong Pubblicato J v
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Collegamenti automatici

Funzionalita che permette di collegare pubblicazioni di tipologie diverse, tramite la verifica del valore degli
attributi. Un esempio di utilizzo potrebbe essere il collegamento delle pubblicazioni Bolla/Fattura.

Dalla voce di menu Amministrazione - Tipologie = Gestione, selezionare la tipologia che si intende
configurare (es. Bolle clienti) , posizionarsi sul Tab ‘Collegamenti automatici’ e, con il tasto dx mouse,
selezionare ‘Nuova voce elenco’ :

Tipidifile | Upload Manager | CMS | Creazioni Automatiche

Vista: Ricerca generica . X

Altributo deslinazione
Operazione d Tipologia - -
Colonna Aftributo Elichetta
h Nuova voce elenco

Verra visualizzata la finestra di configurazione con le relative combo di selezione.

Utilizzando I'esempio di collegamento Bolle/Fatture, le pubblicazioni saranno collegate in funzione degli
attributi Nr. bolla e Data Bolla (poiché non presenti nella tipologia ‘fatture clienti’ sono stati creati
appositamente). Sara inoltre possibile definire I'operatore di collegamento (nel caso specifico sara ‘uguale’)

Attribulto origine: Humero documento g N v
Operarione: uguale v
uale
Tipodogia: llG Tipologia: Fafture clienti e x
Maggone
L [— <: Attributo destinazione: Nr Bolla -
minore
minore o uguale
oo
—

Una volta eseguita la configurazione, sara visibile sia nella tipologia utilizzata per I'inserimento, sia nella
tipologia di destinazione (bidirezionale) :

Tipologia Bolla

Vista: Ricerca generica e X

Attributo origine Altributo destinazione
Operazione
Colonna Aftributo Eticheita Colonna Adtributo Etichefta
Numero N uguale n_08 N

In_02 10 Fatture clientl Bolla

datetime_01 Data documento Data documento uguale 10 Fatture clienti daletime_10 Data Bolla

Tipologia Fattura Clienti

Vista: Ricerca generica

Altributo origine Altributo destinazione

Colonna [ Elichetta . . Efichelia

nl_08 Nr Bolka uguale L] Bolle clienti nl_02 N

datetime_10 Data Bolla uguale 9 Bolle cllenti datelime_01 Data documento Data documento

Il risultato di questa configurazione (collegamento tra bolle e fatture) sara che inserendo negli appositi campi
della Fattura il nr. Bolla e la data bolla le due pubblicazioni saranno collegate.

Come precedentemente indicato sara possibile definire, oltre all’operatore di uguaglianza, anche gli
operatori maggiore e minore. Questo permettera, per esempio, di collegare delle pubblicazioni solo se sono
all'interno di un range di date.
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Un esempio potrebbe essere il collegamento DURC /Fatture Fornitore. Gli attributi collegabili della tipologia
‘Durc’ saranno la data di richiesta e la data di scadenza, mentre per la tipologia ‘Fattura Fornitori’ la data del
documento. Per comodita e stato aggiunto un attributo di tipo testo per collegare il Cod. Fiscale del fornitore
manualmente (in alternativa all’utilizzo delle estensioni).

Nella configurazione che segue e previsto che, a parita di codice fiscale, le fatture fornitore siano collegate
ad uno specifico Durc se la data della fattura risulta uguale o maggiore della data di richiesta Durc e inferiore
alla data di scadenza dello stesso :

Nome: Fatture fornitori

Fatture fomitori =

Descrizione:

[t | O | T | Uploianage | o | Cromont s |

Vista: Ricerca generica

Attributo origine Attributo destinazione

Colonna Atribute Elichetta

Colonna Adtributo Elichetta

datetime_01 D Data d minore 6019 DURC datetime_08 Diata scadenza
datetime_01 Data d Data d ugual 6019 DURC datetime_07 Data regisirazione Data Richiesta

Per visualizzare, negli appositi Tab, le pubblicazioni collegate e stata assegnata la vista di default ‘Ricerca
Generica’: tale vista puo essere sostituita con altra gia presente o con una creata ad hoc (v. apposito capitolo
del Manuale utente).

e e o= s oraoe [

Le Pratiche

Le tipologie pratiche sono delle tipologie di pubblicazioni che presentano la peculiarita di poter raggruppare
e gestire tipologie di pubblicazioni differenti. Di fatto possono essere considerate dei “raccoglitori” di
pubblicazioni. Saranno presenti funzionalita di “download pratica”, che permettera di scaricare tutti i
documenti collegati alle pubblicazioni “raccolte”, fare dei cambi di stato a cascata, tra pratiche e
pubblicazioni, o generare automaticamente delle pubblicazioni configurate nelle pratiche. Anche per le
Pratiche si dovranno gestire i permessi, cosi come previsto per le Tipologie.

Per gestire le Pratiche richiamare il meni Amministrazione - Pratiche - Gestione.
Si aprira una finestra: tasto destro del mouse = Nuova Pratica

UploadManager ™
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La tipologia pratica puo essere considerata una derivazione delle tipologie di pubblicazioni in quanto
presenta le stesse caratteristiche. Per la configurazione, pertanto, si puo fare riferimento al capitolo
precedente ‘Le tipologie’. Di seguito, invece, si prenderanno in considerazione le particolarita :

Modifica pratica
MNome: PRATICA ZERO
Descrizione: Facoliativa
Workow: Standard
# Pratica abllitata # Oggetto | Gestlone dati sensibil Gestlone evento Pratica di sistema Clfratura file
#| Incaso di cancellazione di una pubblicazione di tipo Pratica (@) Elimina solo pubblicazioni create automaticamente Elimina tutte le pubblicazioni <::
W Visualizza documenti collegali a pubblicazione nel tab Pratica

In caso di cancellazione di una pubblicazione di tipo Pratica: serve a definire, in caso di cancellazione di una
pubblicazione di tipo pratica, come gestire I'eliminazione delle pubblicazioni ad essa collegate. Se fleggato
abilita

e Elimina solo pubblicazioni create automaticamente (v. paragrafi successivi)
e Elimina tutte le pubblicazioni

Visualizza documenti collegati alla pubblicazione nel tab Pratica: serve a visualizzare tutti i documenti delle
pubblicazioni collegate alla pratica (v. paragrafi successivi)

Dopo aver salvato, saranno disponibili tutti i tab per la caratterizzazione della pratica. Anche in questo caso,
prenderemo in considerazione solamente quelli specifici per la tipologia Pratica.

Creazioni automatiche

Questo tab consente di configurare la creazione automatica di una pubblicazione, per le tipologie selezionate
e mappate, da una pratica. Tasto destro mouse = Nuova voce elenco

Opzioni | Tipidifile | Upload Manager CMS‘ Tipolegie Collegabili | Collegamenti automatici
el —

Nuova voce elenco...
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Si aprira la videata di creazione: utilizzare la combo per accedere all’elenco delle tipologie e selezionare
quella che si intende configurare

Creazioni automatiche
Mpoogarprtes] => X

| Copia tuiti gli attributi corrispondenti

' Selezione tipologia

[ [o]alelclo]elele]u] | Jx]e]u]u]o] o[a] e] s r[o] [w]x]+]-

|| Oggettidisistema | | Selopratiche TROVA

(5 s[5 roncns T

2133 Mota credito fornitore (LYNFA) LYNFA

2131 Notula-Fattura proforma (LYNFA) LYNFA
6002 Offerta Master

5010 Offerte

4 4 Pag: 9 > P 9/150145]

SALVA ANNULLA

Una volta selezionata la tipologia sara possibile scegliere come collegare gli attributi della pratica alla
pubblicazione che sara creata automaticamente.

Copia tutti gli attributi corrispondenti. Se fleggato saranno valorizzati solo gli attributi corrispondenti
Mapping attributi. Si procedera manualmente al collegamento tra gli attributi.

Per procedere alla mappatura attributi, con il tasto destro del mouse selezionare ‘Aggiungi’

Tipologia: Preventivi Light wer x

[ Copiatutti gli attributi corrispondenti

Mapping attributi

o

Nella finestra successiva, definire se impostare

e Valore costante: dopo aver selezionato I'attributo di destinazione, editare il valore che si vuole
mettere a costante.

Configurazione copia atiributo

Tipo operazione: (®) valore costante () Copia valore
Attributo destinazione: Iva v
Valore: 22

OK ANNULLA
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Nel caso I'attributo di destinazione sia di tipo ‘elenco’, sara attivata la combo di selezione e saranno
proposti i valori disponibili :

Tipo operazione: ® Valore costante () Coplavalore
Altributo destinazione: Garanzia v
Valore: -
N
1000017 si

OK ANNULLA

Nel caso I'attributo di destinazione sia di tipo ‘elenco pubblicazioni’, sara attivata la funzione di

ricerca.

Configurazione copia attributo

Tipo operazione: @ Valore costante O Copia valore

Aftributo destinazione: Cliente (Alyante) v

B T

utilizzare il filtro di ricerca pil opportuno per recuperare il valore dell’attributo (di default il filtro &
‘Ricerca Generica):

Selezione pubbiicazion!

Flltro di ricerca:

00- Ricerca generica <= v [ indicarei i di selezione per la ricercae p il pulsante [Carcal. Per una

quicia all'i dei p i di ricerca pi | pul [ ricerca)

00- Ricerca generica

01- Ricerca documenti gestionala
02- Ricerca prima nota cliente
03- Ricerca prima nofa formitore.

4 Rlcossa. LAD: OR-201

05- Ricerca arlicoli
M. Birarea nodl nronatto

Anagrafica unica:

Azionda:

Cv ¥

Agente:

Ovviamente, anche in questo caso, il valore puo essere editato direttamente.

e Copiavalore : indicare I'attributo di origine e quello di destinazione.

Configurazione copia attributo
Tipo operazione: ) Valore costante (® Copia valore
Attributo origine: Garanzia A 4

Aftributo destinazione: Garanzia

CE T et

_“

ANNULLA
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Una volta terminata I’associazione, sara comunque possibile modificare o eliminare le selezioni

Creazioni automatiche

Tipologia: Preventivi Light i x

[] copia tutti gli attributi corispondenti

Mapping attributi

Tipo operazione Attributo origine Attributo destinazione m

Valore costante Iva[float_03]

__-

Copiavalore Cliente (Alyante) [object_19] Modifica... ente (Alyante) [object_19]

Copia valore Data inizio lavori [datetime_04] Rimuovi ta documento [datetime_01]

Eseguendo la mappatura delle azioni, invece, sara possibile collegare le azioni del workflow della pratica a
quelle del workflow della pubblicazione. Aprendo la combo si potranno visualizzare anche gli stati
corrispondenti alle azioni del workflow di destinazione.

Mapping azioni

Slalo iniziale
Verifica Commerciaié PRV Creaziong
Invio Richiesta Verlfica Amministrativa Contrallo Commere

Ll 3

Oltre alla mappatura delle azioni, mettendo I’apposito flag sara possibile stabilire quando generare la
pubblicazione automaticamente:

Mapping azioni

+ Azione della pratica | Stato iniziale Stato finale Crea pubblicazione | Azione da eseguire sulla pubblicazione

5189 Pratica verificata Pratica in corso Pratica Verificata Invio Richiesta Verifica Amministrativa v

5190  Pratica chiusa Pratica Verificata  Pratica Chiusa |:| Invio Preventivo a Cliente v

La creazione delle pubblicazioni potra avvenire, senza utilizzare il ‘crea pubblicazione’, direttamente dal
menu di interfaccia:

Posizionarsi su una pubblicazione ‘Pratica’ e con il tasto destro del mouse selezionare ‘ Genera
pubblicazioni’: scegliere su quale tipologia (gia configurata nelle creazioni automatiche) creare la
pubblicazione.

3703 3 duplicat

Offerte (nuove)
M|« Pag: 1 M 1/220[1000] “—l
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La creazione della pubblicazione sara confermata da un messaggio del sito :

C okl 1002 dice

Generata pubblicazione 3738

Viceversa, se configurato il tab ‘Creazioni automatiche’ presente nelle tipologie standard (v. capitolo Le
tipologie), sara possibile da una pubblicazione creare una pubblicazione di tipo ‘Pratica’.

Posizionarsi su una pubblicazione ‘standard’ e con il tasto destro del mouse selezionare ‘Genera
pubblicazioni’: selezionare su quale tipologia Pratica creare la pubblicazione

Pubblicazione

yerazionl massive

Copla riferimento

Duplica pubblicazione

Copia dati pubblicazions

Aggioma

Collega a pratica

gl OO oogo

Genera pubblicazion| » PRATICA ZERO
L]

Anche in questo caso la creazione della pubblicazione sara confermata da un messaggio del sito.
Per eliminare o modificare una configurazione : tasto destro mouse > Elimina , Modifica

Aftributl | Opzionl | Tipidifile | Upload Manager M5 Tipologle Collegablll | Collegamentl automaticl

Nuova voce elenco...

Elimina

Modifica...

Tipologie Collegabili
Questo tab , presente solo nella tipologia di tipo Pratica, consente di utilizzare le funzioni di menu ‘Collega a
pubblicazioni’ e ‘Collega a Pratica’.

Selezionare la tipologia ‘Pratica’ per la quale siintende attivare i menu e selezionare il tab Tipologie Collegabili

Attributi Opzioni Tipi difile Upload Manager Creazioni Automatiche Collegamenti automatici

[] Tutte e tipologie  <Z—]

Tipologie selezionate
‘“ Tipologie...
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Posizionarsi sulla riga ‘Tipologia’ e con il tasto destro del mouse selezionare Tipologie . Si aprira la finestra di
selezione, con I'apposito flag scegliere per quali tipologie si intende autorizzare I'uso dei menu (riferite alla
tipologia pratica che si sta configurando):

Selezione tipologie

[ Jolalefefolelr s nf ] T ] | MU,
WWEFBFFHWFWF’TE [] 5015  Attributi Bidirezionali

[ 2122 Avvisi Telematici di Regolarita/irregolarita modelli dich
[] oggetti di sistema -

DI —

5016  Attributi Bidirezionali

2140 Autofatiura (LYNFA)
2122 Awvisi Telematici di Regolarita/Irregolarita mc

2134 Awviso bonario INPS (LYNFA)

a0 OK

4 pag: 2 W Pl 2/15[144] OK ANNULLA CANCELLA

Operativamente si potra

a) dauna pubblicazione, appartenente alla pratica configurata, selezionare ‘Collega Pubblicazioni’

Ordinamento | Ricerca

4 Datachiu

unDIu:azn:une

O @ SEY Operazionl massive

D @ 574 08-11-2019 Cancella

O @ 3713 08-11-2019 Copia riferimento

] @ 3712 08-11-2019 Duplica pubblicazione
0 @ 710 08-07-2019 Copia dati pubblicazione
< Check out

M ¥ pag 1 W M 12020 Check In

Aggioma

Proprieta '“ Collega pubblicazioni... Cataloghi

Si aprira la finestra di selezione delle pubblicazioni da collegare che aparterranno solamente alle
tipologie indicate

Sedezione pubblicazion|

Filtro di ficorca:

00- Aicerca genenica -

Cllante (Alyanta)
Dala creaziona 4 Dalacambiostato |4 Stato + Tipalogla
N ‘ Raglona soclale

Tipologia:

x o7112p19 n 07112019 Conlrolio Docun Attribull Bidirezionali PR
. O 3633 21:40-2019 x O 21102019 Creazione  Aribull Bidirerional - 21/
Stata:
] 3550 04102018 () os2009 Cieazione  Allribul Bidireziona

L] Stato
| 3544 04102019 3 KKk Spa () os10-2019 Creazione  Altribull Bidirezionall s

Oggetto: < s
s 4 CCIRT
Anagrafica Unleac

e Eﬂ . ‘

Alenda:

Cvw

Agenie

ANNULLA
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b) da una pubblicazione, appartenente alla tipologie indicate nel tab ‘Tipologie Collegabili’, selezionare
‘Collega a Pratica’

Ordinamento | Ricerca
Cliente (Alyante)
- CMS 4 Daiadocumento

A v
Codice |y Ragionesociale
--_"
Pubblicazione

XXXX SP Operazioni massive

3641 2 Cliente 2 Cancella

3434 x1 XXX SP Copia riferimento
El 2988 X3 KKK Spa Duplica pubblicazione
Copia dati pubblicazione
El 292 o007 JBUKSF

*DDDDDE“

Check out
WM o12013] Checkin
Aggiomna

Proprieta m Riferir i Collega a pratica ‘“J
i

M & pag: 1

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

Selerione pubblicazioni

Filtro di ricerca: Pubblicazion!

00-Ricerca generica 0 Cliente (Alyante)
+ Data creazione Data campiosiato | 3 Stalo + Tipoiogia
- ¥ Codice | 3 Ragl
Tipologia:

x 18-11-2019 il HHK Spa O 18-11-2019 Creazione Pratic PRATICATRE

Stato:

| L% Stato

Oggetto:

| | pag: 1 » Mo =

Cy w

Anagrafica Unica:

Azlenda:

Cv ¥

Se siintende autorizzare I'uso dei menu indiscriminatamente, € possibile mettere il flag su ‘Tutte le tipologie”

Attributi m Tipidifile | Upload Manager Creazioni Automatiche

[] Tutte Ie tipologie

Il funzionamento sara identico a quanto riportato nel punto precedente, con la differenza che:

® in caso di ‘Collega pubblicazioni’, le pubblicazioni selezionabili apparterranno a tutte le tipologie;

= incasodi‘Collega a pratica’, si potra selezionare una qualsiasi pubblicazione e collegarla alla pratica
configurata.
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In assenza della configurazione del tab ‘Tipologie Collegabili’, qualora si selezioni ‘Collega ....." verra restituito

un messaggio di warning :

Messaggio dal sito...

Nessuna tipologia di pubblicazione collegabile

OK

Qualora si desideri eliminare un collegamento, posizionarsi sul tab ‘Tipologie Collegabili’, selezionare la riga

che si intende eliminare e con il tasto destro del mouse cliccare su ‘Tipologie’

Atiributi | Opzioni | Tipidifile | Upload Manager Creazioni Automatiche _ Collegamenti automatici

(] Tutte le tipologie

Nella finestra successiva, mettere il flag nella tipologia per la quale si intende eliminare il collegamento e

premere ‘Cancella’

5008 PreventiviLight

Y|Z

w | X

M|N|[’J|F’ QRIS |(T|U

'y -
| i o5 o
15 Agente -
L3
M 4 Pag: 1 M B 1715[145] OK ANNULLA CANCELLA
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Il Workflow

Il workflow configurato graficamente nel sistema viene visualizzato nel tab “workflow” all’interno della
pubblicazione.

Ordinamento | Ricerca

M # pag 1 W M o328
Proprietd mm Destinatan Cataloghi - Notifiche e-mall | Pubblicazion! collegate
¢ integrezioni”
- Cliente .
e reaoe- -t Chiusura
/ - Positiva
A /
“ |
Richiedere megram- a chente Redigere
/ Offerta accettata
\ / \
> ’ N
e 4 N
Immissions ~ i 4 © mmmma N .
Richiesta In valutazione - imm- e ——. . 4 ) . &
DOferta . y mmmm&——r\w invio al Cliente — —malCL2 et
Sela-w - - Cliente
; . e
f \ i N
- | N
Rifiudo o \ \
) odfica E\)ﬁena Verifica Ufficio Tecnico 5
~
r b \
ol . Offerta respinta
- ~ ~
| Offerta Rifiutata | . \
~- - |
T S -l Verfica Lificio |
Mon realizzabile. - _ _ _ _ Tecmco J Chiseuss
Negativa -

Il tab consente di visualizzare:

1. la strutturazione del workflow legata alla tipologia
2. la posizione della specifica pubblicazione all'interno del workflow (in questo esempio si trova dello
stato “Immissione Richiesta d’Offerta”)

Il tastierino grafico di zoom (in alto a sinistra) consente di ottimizzare la visualizzazione del workflow,
rimpicciolendo (zoom -) o aumentando l'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) € 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).
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Per la pubblicazione selezionata, la freccia diventa arancio se rispetto alla configurazione adottata I'azione &

in ritardo (con asterisco in caso di azione congiunta dei destinatari).

Passa 3 Fase |

La freccia diventa viola se rispetto alla configurazione adottata I'azione & “scaduta” (con asterisco in caso di

azione congiunta dei destinatari).

Fassa 3 Fase !

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

tasto destro il sistema propone il seguente dialogo:

-z Messaggio dal sito...

oy Clenke . - .
~----] Eseguire I'azione selezionata? E

Elchindarm wineacicn o chonin oK Annulla
[Ee—— v . P
[rir——— Roduzone
o S D o g

Cliccando su OK la transizione di stato viene effettuata.

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

varie azioni.
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Creazione del workflow

Per creare un workflow grafico richiamare il menli Amministrazione=> Workflow = Gestione e creare il
workflow di interesse (tasto destro del mouse = nuovo workflow). Il workflow creato risultera “vuoto”. Per
configurarlo utilizzare il tasto “modifica”

ome & Utenti * 2 Amministrazione *  &¥ Servizi e moduli aggiuntivi * UpkcadManager ~ 7 Guida™ B it~ ADMINISTRATOR

Meodifica workflow

Nome: nuovo workflow

Descrizione:

C5-Decumenti da Ci

5 - Lot mulli-pace| e
C5-Pacchetto di Archiviazione
€5 - Pacchetto di Distribuzione

4800 CS-Pacchetto di Versamento [ stati | Azioni | Tipoogie |
——— 10 Linguainterfaccia -

2200 Incarico

Si aprira un cruscotto operativo attraverso il quale & possibile:

1) Creare gli “stati” (testo “nuovo stato”)
2) Modificare

3) Salvare

4) Visualizzare in modalita zoom

Cliccando su “nuovo stato” , la gestione documentale propone la seguente maschera:

urosmo

Nome:
Stato Iniziale

Descrizione:
Stato Iniziale

Colore:

FlagCustom:

Visibile ai destinatari Imposta come stato iniziale

Compilando la maschera e cliccando su Salva si ottiene il seguente effetto:

[ 0 W sava | savaenescl | nuovostato | eumna | annuia

Stato Iniziale ’

Allo stesso modo & possibile creare tutti gli stati di interesse, uno dei quali dovra avere il flag ‘imposta come

stato iniziale’, che andranno tra loro collegati tramite “azioni”. Ogni nuovo stato creato, viene
automaticamente salvato nel workflow grafico e posizionato nell’angolo in alto a sinistra: & possibile spostare
ogni stato nell’area di lavoro semplicemente trascinandolo (tenere premuto il tasto sinistro del mouse). Nel
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caso si volesse modificare o cancellare lo stato creato sara necessario selezionarlo, tasto dx mouse, e cliccare
su ‘Modifica’ o ‘Elimina’. Il tasto ‘Annulla’, invece, consente di annullare I'ultima operazione di spostamento

degli stati nell’area di lavoro.

zoom- [0 mopiFica | sawva | savaepesci | nuovostato m ANNULLA

Stafo Iniziale

Nella videata sottostante vengono riportati gli stati per la gestione di un workflow di esempio, con selezione
tramite clic del mouse (tasto sinistro) di uno stato particolare.

N

In un workflow composto da molti stati puo essere conveniente lavorare in una modalita “zoom“. Scegliendo
“zoom — “I'effetto e simile alla videata sottostante:

0.8 MODIFICA SALVA | SALVAEDESCI NUOVO STATO ELIMINA | ANNULLA EELTITELL Rl =N bl

Stato Inizislke '

| vari stati si devono unire tramite “azioni” di collegamento. Con il tasto sinistro del mouse fare centro sullo
stato di partenza, trascinando al centro dello stato di arrivo. |l risultato & la visualizzazione di una freccia blu
di collegamento e I'apertura di un dialogo da compilare con i dati dell’azione.

Nella sezione ‘Richiedi Nota all’esecuzione dell’azione’, mettendo I'apposito check, € possibile indicare se
deve essere richiesto un commento all’azione da eseguire. Se presente il check e:

e Obbligatorio No : il commento sara richiesto ma si potra proserguire senza indicare nulla.

Pagina 69



e Obbligatorio Si : il commento dovra essere inserito altrimenti I'azione non sara consentita.
Numero minimo di caratteri : se indicato sara eseguito il controllo sul numero dei caratteri inseriti

nel commento. Di fatto, anche se la richiesta fosse impostata con ‘Obbligatorio=No’, la compilazione
di questo campo renderebbe obbligatorio il commento.

zoom- & zoom+ | mooiFica SALVAEDESCI | NUOVOSTATO | ELina | Annuis JEEETEIURUEREES

oo [

o v
—pubbica
- Mome:
) N i @ Pubblica

Riperta in redazions \ cancese—" Pubblica =
Descrizione:

Pubblica” P

(=9

[ Richiedi Nota all'esecuzione dell'azione

Obbligatario: Si No

Numero minimo di caratteri

N
[MRichiedi azione congiunta

Destinalari  Figure dinamiche

Numera minimo di utenti che devono esequire I'azione (0 = tutti):
[ Richiedi aggiunta documento

1 Nomefile w | nessuna condizione + —[+]

Soddisfatutte le regole  ~

SALVA | CONFIGURAZIONE.. i ANNULLA

Nella sezione ‘Richiedi aggiunta documento’, mettendo I'apposito check, & possibile indicare se deve essere

richiesta la presenza di un documento ed, eventualmente, impostare delle regole alle quali il file dovra
sottostare :

zoom- B zoom. | mopipca SAVAEDESC! | NuovosTATO | Emina | annuiia [JETSTERRENAITES -

=) ¢
o
- - Pubblica

Riperta in redazione .

~ , Pubbli
Ccancela— e =
y Descrizione:
Pubblics #
=3

[ Richiedi Nota all'esecuzione dell'azione

Obbligatorio: Si No
Numero minimo di caratteri:
@ﬁ.:h.adi azione congiunta

Destinatari ~ Figure dinamiche

Mumero minimo di wtenti che devono esequire I'azione (0 = tutti):

(] Richiedi aggiunta documento

1 Momefile ~ nessunacondizione w —

Soddisfa tutte le regole  w

SALVA | CONFIGURAZIONE.. i ANNULLA

| Tab ‘Gestione ToDo’ ,‘Regole di approvazione’ e ‘Timbri’ , cosi come le ‘Richieste di azione congiunta’
saranno trattati in capitoli successivi.
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Premendo Salva, il risultato e quello della videata seguente. | cursori consentono di guidare la direzione della
freccia.

- 00
Da Stato Iniziale a Stato UnO

Completare le operazioni fino alla completa definizione del workflow (stati e azioni).

N.B. E possibile, dopo aver creato un nuovo workflow, procedere alla configurazione in modo tradizionale
accedendo direttamente al Tab ‘Stati’, tasto destro mouse e ‘Nuovo Stato *

Modifica workfiow re
Nome: Nuove Workflow
=1
Descrizione: Nuovo Workflow
4
=
-
£
=3

T e e 7
X ¥

Modifica_
Imposta come stato iniziale

Cancella

Sposta elemento

Come per la versione ‘grafica’ si dovranno compilare i dati Nome, Descrizione, impostare |'eventuale colore
icona, indicare se trattasi di ‘Stato Iniziale’ e, eventualmente, se dovra essere visibile solo ai destinatari.
Premere salva per chiudere la registrazione.

.Nuwosiab

Nome:
Stato Iniziale
Descrizione:
Stato iniziale
Colore:
Agquamarine - 3%
FlagCustom:
[ Visibile ai destinatari Imposta come stato iniziale
ANLLA
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Al termine dell’inserimento degli stati, uno dei quali dovra essere indicato come ‘stato iniziale’, la situazione
sara la seguente:

Nome: Nuovo Workflow
=1
Descrizione: Nuovo Workflow
“
=
[ ok | annuuia | mesLAAZIONL.
I e
L I =~ = T
5209 @) Stato Iniziale x
5210 Stato Uno
5211 Stato Due
5212 Stato Tre
5213 Approvato
5214 Cancellato
[ D
Z00OM- (KR ZOOM + [elallo[e/ W |ingua interfaccia: b4

1
R

Per definire le transizioni tra uno stato e I'altro si dovra cliccare il pulsante Tabella Azioni. Nella videata
successiva vedremo elencati sulle righe i possibili stati iniziali delle azioni e sulle colonne i possibili stati finali

‘Workflow
Stato Iniziale
Stato Due

Approvato

CHIUDI

per definire un’azione, pertanto, ci si posizionera nell'intersezione tra stato iniziale e stato finale
selezionando “Nuova azione ...” mediante il menu contestuale attivato dal pulsante destro del mouse;

) [ Lo o Lo e

Stato Iniziale « Nuova azione...

Stato Uno

Cancellato

Stato Iniziale =>Stato Uno  «ez——1 CHIUDI
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Si aprira una finestra di dialogo da compilare con i dati dell’azione come gia indicato nelle pagine precedenti.

Per la compilazione del Tab “Gestione ToDo”, vedere il capitolo ToDo/Configurazione

Per la compilazione del Tab “Regole di Approvazione”, vedere il capitolo Figure Dinamiche/Regole di
Approvazione

Al termine dell’inserimento delle Azioni, la situazione sara la seguente:

(5ot [ eoe
e s
5232

Vai a Stato Uno Stato Iniziale Stato Uno
5233 VaiaStato Due Stato Uno Stato Due
5234  VaiaStato Tre Stato Due Stato Tre
5235  Vai a Stato Approvato Stato Tre Approvato
5236  VaiaStato Cancellato Stato Tre Cancellato

ZOOM- R 7ZOOM-+ | MODIFICA JEUGERGICHEER v

Stato Due
—~ —
-~ dal

\

N Vai a Stato Due /
™, / \

Vaia Stato Uno

N

| Stato Iniziale o Vai a Stato Approvato
J / N -
Vaia St@lo Tre
Canceliato

b

w« ! N _~
Vai a Stato Cancellato

Anche premendo il bottone ‘Tabella Azioni’ verranno visualizzate tutte le azioni configurate e, qualora siano

0

state predisposte delle notifiche, saranno precedute dal simbolo 2

Nome: Offerte Master

Descrizione: Offerte Master

Valutazione Direzione Commerciale Offerta Rifiutata Revisione

e [5038] In valutazione

Valutazione Direzione Commerciale [5040] Offerta Rifiutata 2 [5041) Approva Offerta [5042] Richiesta Revisione

[5044] Invic Offerta a Cliente

[5047] Richiesta

CHIUDI
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Azioni congiunte

\

Spuntando la casella “Richiedi azione congiunta”, & possibile definire che per il cambio di stato & necessario
piu di un approvatore.
In questo caso, sara necessario selezionare I'opzione Destinatari o Figure Dinamiche

o Destinatari — gli esecutori delle azioni saranno scelti tra i destinatari della pubblicazione

o Figure Dinamiche — gli esecutori delle azioni saranno scelti tra quelli definiti nelle figure dinamiche
(vedi capitolo Figure Dinamiche), nel caso di gruppi o ruoli tra tutti gli utenti collegati

E poi possibile configurare il “Numero di utenti che devono eseguire I'azione congiunta”.  Inserendo un
valore in questo parametro si definisce quanti utenti, tra quelli autorizzati, devono eseguire I'azione per
attivare il cambio di stato. Se il valore viene impostato a zero, I'azione dovra essere eseguita da tutti gli utenti
disponibili. Se gli utenti disponibili/autorizzati sono di numero inferiore rispetto al valore impostato nel
parametro, I'attivazione del cambio di stato avverra solo se tutti avranno eseguito I'azione.

Nella visualizzazione del WorkFlow, le azioni congiunte vengono evidenziate in rosso

. --Riporta stato precedente

Nsp Controllo
PO

-
.

Consegna Néﬁl Nsp Controllo P.O. (%)

Nsp Coritrollo A& T

PP N

y/ Nsp Verifoats

-

Quando, dal tab Azioni della pubblicazione, si selezionera 'azione da eseguire, verra visualizzata una griglia
che indichera : il numero minimo di utenti che dovranno eseguire I'azione per il cambio di stato e I'elenco dei
possibili esecutori dell’azione stessa. Sara inoltre indicata la data/ora dell’esecuzione dell’azione.

Selezionare 'azione da eseguire

ESEGUI AZIONE
savaeDEsc | NomFca | annuwa || cHiupi
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Timbro automatico su azione di Workflow

La funzione consente di timbrare automaticamente i documenti delle pubblicazioni al passaggio di stato del
workflow.

| timbri applicabili saranno quelli inseriti in Servizi e moduli aggiuntivi > Configurazione Timbri (V. Cap. 4
Interfaccia Utente > Timbro e firma [lato server] del Manuale Utente). Saranno visualizzati i timbri Comuni
e, in base ai permessi dell’utente, i timbri di Gruppo e Personali.

L’eventuale assegnazione, in fase di creazione del timbro, a specifiche tipologie

NS LY Loco0 L a——
Posizione: X 340 Y. 61
O —]
-_- Pagine su cuiapplicare il timbro: Tutte le pagine w Pagina specifica:
* - Timbeo lmport Dms Cient R Larghezza timbro (pixel): 150 Altezza minima riga (pixel): 2C
w 6 Timbro confermato x -
w 8 import client % iuplicalo
& u prova X Offerta Master
w 13 Fatture Ricevute 3 Offerte
s 25 Test timbro automatico £ fteria] (iliovs)
Timbro abilitato @ Timbro comune () Timbro di gruppo/ruolo O Timbro personale

NON avra alcun effetto sull’applicazione dello stesso alle azioni del workflow.

Da Amministrazione > Workflow > Gestione selezionare il workflow ed entrare nella gestione delle Azioni e
scegliere I'azione nella quale apporre il timbro

Stati  Azioni | Tipologie
ZOOM- JUE} ZOOM+ | MODIFICA JERGUGTRGHERES v

Vi 2 Stato Approvato

Vai a Stato Due Val a Stato Tre

\ A /
Vai a Stato Uno /

Cancellato

“Vai a Stato Cancellato

Nella finestra di dialogo aperta cliccare sul Tab Timbri e procedere alle impostazioni

e [T [ p— Gostone Topo | Regolea spprovaions Dl

Timbri
)

Nome: @ Tutte le tipologie O Tipologie selezionate
Val a Stato Uno Timbro: ¥ [ Abilitato
F" @ Applicaatutti iPDF O Filtro documenti
Descrizione:
1 Nomefile ~ nessunacondizione ~ —
Vai a Stato Una

4 :> Soddisfatutte leregole v
=1

(] Richiedi Nota all'esecuzione dell'azione

Obbligatorio: Si No

Numero minimo di caratteri:

(O Richiedi azione congiunta
Destinatari Figure dinamiche

Numero minimo di utenti che devono eseguire 'azione (0 = tutti):
[ Richiedi aggiunta documento

1 Nomefile ~ nessunacondizione v -4+

Soddisfa futte le regole v

savA || CONFIGURAZIONE... || ANNULLA CONFIGURAZIONE...
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L'utente dovra:

= Scegliere, mettendo I'apposito check, se applicare il timbro su
= Tutte le tipologie: riferito, chiaramente, a tutte le tipologie alle quali & stato assegnato il
workflow. In questo modo eventuali nuove tipologie erediteranno I'applicazione del timbro.
= Tipologie selezionate: nel caso in cui il workflow sia stato assegnato a numerose tipologie ma
non sia necessario applicare il timbro ai documenti di tutte.
= Selezionare, aprendo la combo, il timbro da applicare: si ricorda che saranno selezionabili tutti i
timbri Comuni, quelli del Gruppo al quale appartiene I'utente e quelli personali.
= Mettere il check su ‘Abilitato’ per rendere operativo il timbro.
= Scegliere, mettendo I'apposito check, se applicare il timbro su
= Tutti i documenti .pdf presenti nella pubblicazione
= Se applicare un filtro ai documenti da timbrare (in base al nome file, tipo file etcc)

Esempi di configurazione

Come gia indicato nelle righe precedenti, dopo aver selezionato il workflow, accedere all’elenco delle azioni
disponibili e, con un doppio click, scegliere quella nella quale si intende attivare il timbro automatico:

Workflow
S = O N O
s
ﬁ Vai a Stato Uno ;Stalo Due
[5234) Vai a Stato Tre
[5235] Vai a Stato Approvato [5236] Vai a Stato Cancellato

Stato Iniziale == Stato Uno CHIUDI

Nella pagina di configurazione selezionare il tab ‘Timbri’ : si aprira una finestra come da immagine che segue

® Tutte le tipologie O Tipologie selezionate
Timbro: v [ Abilitato
@ Applica atutti iPDF (O Filtro documenti

1 Nomefile ~ nessunacondizione » — 4

Soddisfatutte le regole  w

SALVA | CONFIGURAZIONE.. | ANNULLA

Lasciare il check su ‘Tutte le tipologie’ e procedere con la selezione del timbro

Gestione ToDo | Regole di approvazione -

® Tutte le tipologie O Tipologie selezionate
Timbro: E [ Abilitato
® App) TIMBRO PROVA
Timbro Import Dms Client

Cber|Tmbonemae -+

Soddis Test ‘altezza’

import client
nuovo timbro importa clientt
Fatture Ricevute

SALVA B CONFIGURAZIONE.. | ANNULLA
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Lasciare il check su ‘Applica a tutti i PDF’ e metttere il check ‘Abilitato’

@ Tutte le tipalogie O Tipologie selezionate
Timbro: TIMBRO PROVA v %Abilitam <:

(@ Applica atuttii PDF O Filtro documenti

1 Nomefile ~ nessunacondizione v — 4

Soddisfa tutte leregole

SALVA | CONFIGURAZIONE.. | ANNULLA

Cliccare su ‘Salva’. A questo punto il ‘Timbro Prova’ sara applicato, al momento dell’esecuzione dell’azione
scelta, a tutti i documenti .PDF presenti nelle pubblicazioni che hanno il workflow preso in esame

Gestione ToDo | Regole di approvazione -

@® Tutte le tipologie O Tipologie selezionate
Timbro: TIMBRO PROVA v Abilitato

@ Applica atuttii PDF O Filtro documenti

SALVA § CONFIGURAZIONE.. | ANNULLA

Scegliendo, invece, di applicare un filtro ai documenti presenti nelle pubblicazioni, si dovranno impostare le
regole dei filtri e definire se dovranno essere applicate tutte o almeno una. Le regole dei filtri sono le stesse
viste in tutte le funzionalita del DMS.

I s ]

@ Tutte le tipologie O Tipologie selezionate
Timbro: TIMBRO PROVA v [ Abilitato
(O Applica atutti iPDF @ Filtro documenti G
1 Nomefile v iniziacon v FV_ —
2 Tipo file v inelenco v [J File —_
ﬁ 0 cMs
Documento primario
[} Segnatura
[[) Segnatura di protocollo
[J Segnatura di protocollo sigillata
[} Segnatura di protocollo sigillata in errore
() Firmato
[ Timbrato
[J) Timbrato e firmato
[ Allegato
[J Originale
[ Dafirmare
) Immagine
[ Immagine home page
[J Thumbnail
[JJ Anteprimavideo
[) Video
[ Altro
Soddisfa una o piti regole v @
T,
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Qualora si scegliesse di impostare il check ‘Tipologie selezionate’ sara richiesto, come prima cosa, di indicare
le tipologie utilizzando il tasto dx del mouse e selezionando ‘Aggiungi tipologia’ o cliccando su =+

OTutte letipologie  ® Tipologie selezionate G

Tipologie ammesse

I T e T e R

SALVA § CONFIGURAZIONE.. § ANNULLA
e

In entrambi i casi si verra indirizzati nella la pagina ‘Configurazione timbri’: si potra selezionare il timbro e si

dovra premere il bottone === per accedere alla selezione delle tipologie associate al workflow (nell’esempio
che segue si e scelto il workflow Standard)

Timbro:  TIMBRO PROVA v Abilitato

Selezione tipologie

Bolle clienti
(7] Bolle fornitor

(7] Oggettidi sistema TROVA

] 2122 Awvisi Telematici di Regolarita/irrege *
2134 Awiso bonario INPS (LYNFA)
2141 Bolle (LYNFA)

O Applica atuttii POF @ Filtro documenti

1 Nomefile v nessunacondizione v

Soddisfatuttele regole v

24 Bolle fomitori

O

u)

9 Bolleclienti
]

99 Cespit
) 500

0 2 Cliente

] 2206 Cliente (GS) =

3

cinzia Cms Filtro

M« Pag 1 » M 170125) ok J| ANNULLA | CANCELLA

Una volta confermate le tipologie ammesse, si potra procedere con la scelta se applicare il timbro a tutti i
documenti o se impostare dei filtri e salvare la configurazione.

Nel caso appena visto (Tipologie selezionate) & possibile configurare ed applicare piu timbri alla medesima

azione ed anche alla stessa tipologia: dopo aver inserito il primo (v.sopra), ripetere I'operazione selezionando
un nuovo timbro :

I e ey

) Tutte letipologie @ Tipologie selezionate

I . . N LT
O 6024 A TEST TIMBRI Vai a Stato Tre TIMBRO PROVA| si si
O 6024 ATEST TIMBRI Vai a Stato Tre Timbro confermato si si
O 6025 A NUOVA TIPOLOGIA X TIMBRI Vai a Stato Tre Timbro confermato si si
Configurazione timbri |
Timbro: TIMBRO PROVA v Abilitato
R oo e

Timbro Import Dms Client
Timbro confermato
import client
prova
Fatture Ricevute
Test timbro automatico

O Applica atutii POF @ Filtro documenti

1 Nomefile v | nessunacondizione v -+

Soddisfatutteleregole v

SALVA | CONFIGURAZIONE... | ANNULLA
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Per eliminare una configurazione inserita sara sufficiente selezionare la riga, con il tasto dx del mouse, cliccare
su Elimina riga

| o | Regole di approvazione

OTutte le tipologie @Tipo\ugie selezionate
Tipologie ammesse

B [ S [ LM

[ 50ha Offerte (nuove) Invio offerta controllata a Cliente TIMBRO PROVA

l:l—___

Elimina riga

Modifica configurazione...

T —

Configurazione notifiche, avvisi di ritardo, avvisi di scaduto e transizioni automatiche

Dall’area di lavoro & possibile anche configurare notifiche, avvisi di ritardo, di scaduto e transizioni
automatiche collegate alle varie azioni.

Configurazione servizio

Un apposito servizio (denominato KnosWorkFlowService) sovrintende I'invio degli avvisi e I'effettuazione di
transizioni automatiche. Il servizio & raggiungibile dal menu Servizi e moduli aggiuntivi 2 Servizi. Di seguito
la videata:

) vome 2 utenn

e =

Ao amministrazione ™

& Tutte le pubbiicazion!
= AZIENDA
D PERSONALE
= RAPPORTINI
oM
& POLYEDRO

£} sarvizl e modull aggluntha Uplaad Manager =

Servizi

S ——

Sostiutiva
ne Cloud TeamSystem

Protocollo Informiaticn pubbilca amministrazions
Firma TS Digital

Servizi di cilcalura

Selezionare “KnosWorkflowService”, tasto destro “Configurazione Servizio”: Il servizio e attivabile, stoppabile

e configurabile attivando con il tasto destro il menu contestuale.

A Amministrazione

A.A Wtentl ™

£ Home
Servizi DMS
Nome

£ servizi e modull agghmtivi ™

Arresta sorvizio

KnosPdDSulder

KnosEstensionSeryics Estensianii comammene= T I
Aggloma

KnosPolyedro Polyedio Stopped
KnosMaliservice Invia e riceziane emall Running
KnosCryptoFileCleaniModule Citratura - cancellaziona file temporanel Funning
KnosCryploFiloModule Cifratura file Furmning
KnosCryptoModute Cilestura attributi Furming
KnosAgyoDowniload Download fatture da TS Digital Rurmning
KnosFileimport Importazione di fle Stopped
KnosPOFmpart Imgartazione di fle pat Stopped
KnosSond InCeT “loud

KnosCheckCCT invia in Conservazione Cloud TeamSystem - Controlic. Stopped

AGGIORNA
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E necessario operare preliminarmente sulla configurazione. Cliccando sula voce “configurazione servizio” il
dialogo che appare ¢ simile al seguente:

Hame serari: Knpsorioasenice
Sasrvichs atililats = w O
Leg: Liveio: Inirmazians i debug -

Paramatr di schedulaziona: Dalkore: 0% fO0 00 Algors 30 00 oo Intarvalio ditempe. DU TO1 GO0

Utarts DME:

Calandario lvorative: = Uniizza il ita par tempi [#1 Calcola i tempo di i 1 azionl in basa lavorative

Covaris i B

I T [ S [ S
— — —
huned 140000 18:00:00
- — o
maited 40000 120000
marcolod) 090000 120000
(e T 40000 ABO000
ghoved! 09:00.00 130000
- — .
wvanardl 09:00.00 130000

~Dmcors: ¢ Aot :

Forie o festny
e[~ Joeotwor..___________________________________________|
Pariodo dat: ’ i E12C : = al: L L =1 : =

oK ANNULLA

Abilitare il servizio e compilare i parametri di schedulazione (Nell’esempio sopra riportato il servizio e
configurato per essere attivo ogni giorno dalle 8 alle 20, eseguendo controlli sulle notifiche e sulle transizioni
automatiche da effettuare ogni minuto). Eventualmente si puo estendere la configurazione implementando
i campi relativi a:

Escludi pubblicazioni permanenti nello stesso stato da piu di: es. 30 giorni (il servizio esclude le pubblicazioni
che si trovano nello stesso stato da piu di 30 giorni). Prevale questa configurazione rispetto a quello che &
stato configurato precedentemente sul workflow.

Ripeti avvisi come impostazione predefinita dopo: si ha la possibilita di andare a definire il tempo (giorni,
ore, minuti) in cui il servizio continuera ad inviare gli avvisi, ad esempio se ho impostato ogni 5 giorni, il
servizio mandera I'avviso ogni 5 giorni di default per tutti i workflow. In ogni caso prevale I'avviso configurato
sul singolo workflow.

Utente DMS : per default viene utilizzato I'utente Administrator. E possibile sostituirlo con un altro utente

Amministratore o in possesso dei permessi di sicurezza per effettuare le operazioni. Tale utente sara riportato
anche nei.

Calendario lavorativo: mettendo il flag a tale impostazione si dovranno indicare le impostazione relative
all’orario lavorativo, ferie e festivita. Fleggare ‘Calcola tempo di esecuzione delle azioni in base a calendario

lavorativo’ per aggiornare i dati presenti nel tab ‘Tempi di esecuzione’ (v. Manuale Utente cap. Home Page —
Area anteprima)

Calendario lavarativo: =l templ
%

caleola lltampo @ esecuriona delle aziont In base al calendario lavorative I

araro di lavero.

Oranio dl lavoro

I e S R
[ mneat 080000 1300:00
] nedt 14:00:00 1800:00

Una volta configurato il servizio ritornare su “KnosWorkflowService”, tasto destro “avvia Servizio”:
Lo stato del servizio passera dallo stato “Stopped” allo stato “Running”.
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Configurazione avvisi e transizioni automatiche

N.B. per effettuare questa operazione il workflow creato deve essere relazionato ad almeno una tipologia
documentale (operando su Amministrazione = Tipologie) e devono essere configurati utenti, gruppi e ruoli

corrispondenti.

In Amministrazione = Workflow - Gestione scegliere il workflow di interesse e attivare |’area di lavoro con
il tasto modifica. Cliccare sull’azione di interesse e scegliere il Tab “Modifica”. Cliccare poi sul tasto

“configurazione”.

e e

Nome:

Pubblica

Descrizione:

[ Richiedi azione congiunta
Drestinatari Figure dinamiche

Numero minimo di utenti che devono eseguire I"azione (0 = tutti):
) Richiedi aggiunta documento

1 Mome file ~  nessuna condizions s —_—

Soddisfa tutte le regole

[ sauva | conrGuRazione.-

Scelta la tipologia in cui si intende operare, la Gestione Documentale espone una maschera di configurazione

strutturata come segue:

Notifica via e-mail

[To[~[s[c[o[elele[n] [ ]<]L P ———
o P o R[S T T Wi v .
contratti telefonici ®No (OSi O Chiedi conferma

Selezione segnaposto: $ld$

T

[] Destinatari della pubblicazione [] Utenti/gruppi correlati selezionati per notifica
Altri indirizzi e-mail (separare gli indirizzi con '}'):

Oggetto:

M| | Pag:1 M 11]1]

EI I EI
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Cliccando sulla tendina in alto, accanto a “notifica” compaiono 4 opzioni:

Nowmenwoenn
NOPREREEEENOED Conon o

i [o 7 o [ o vl [+ = [

Awviso diritardo: Nessuna operazione

contratti telefonici

IROVA Awviso di scaduto: Nessuna operazione | COPIA
[Notiea | Tipoiogia S [ — Nessuna operazions

-

1) Notifica: & 'opzione base. E possibile selezionare si/no/chiedi conferma

2) Awviso di ritardo: consente di programmare |'invio di una notifica via e-mail con avviso di ritardo
qualora si voglia avvertire un utente/gruppo che ¢ in ritardo per 'azione richiesta

3) Awviso di scaduto: consente di programmare I'invio di una notifica via e-mail con avviso di scaduto
qualora si voglia avvertire un utente/gruppo che il tempo per I'azione richiesta & scaduto

4) Transizione automatica: consente di automatizzare I'azione che si sta configurando, ossia applicare
al workflow una transizione automatica di stato (azione automatica)

Le 4 opzioni sono indipendenti una dall’altra: possono essere applicate parzialmente o completamente alla
medesima azione oppure ad azioni differenti.

Per applicare quanto sopra esposto, immaginiamo di operare sul seguente workflow:

Workflow

ma mopiFica | sawva [ savaepesc | nuovostato m ANNULLA

&

Offerta Rifutata

Barza Oftorta e
Direzione: ) Offerta Approvad,
O In valutazione e/ Approva Offarta G>

Richiesta Revisione Fifiin Adonafin

Richiesta valutazions post revisione

<«

L'ipotesi operativa ¢ la seguente.

La Direzione Commerciale riceve una proposta di offerta dal Commerciale (tramite I'azione “in valutazione”,
svolta dal commerciale). La proposta viene esaminata e la Direzione Commerciale la manda in revisione
richiedendo modifiche al commerciale (azione “richiedi revisione”). L’offerta &€ a questo punto nello stato
“revisione”. Per regola interna, il commerciale ha tre giorni di tempo per effettuare la revisione e richiedere
una nuova valutazione alla Direzione (azione “richiedi valutazione post-revisione”). A questa regola la
direzione applica una tolleranza di 5 giorni.
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Quello che ¢ possibile fare e:

1) Sull’azione “richiedi revisione” inviare una semplice notifica al commerciale per avvertirlo
dell’avvenuto passaggio di stato (opzione “notifica”)

2) Inviare una notifica di ritardo al commerciale che non ha effettuato la revisione e il passaggio di stato
dopo tre giorni. L'opzione “avviso di ritardo”, configurata sull’azione “richiedi valutazione post-
revisione”, andra configurata come segue:

MNotifica via e-mail

Hoeviso diritarda:

el b forfr 5 1 u o s [

Matifica: ONo @50 : senvizio: -

Cakeolo dei lempi; ® Come da i i servizio [ Calendario lavorativa () Calendario solare
Ot d e, Deacanbiosao -

Salezione seqnaposto: SUrS -

mlmmm
i comelati i i nodifica
1 -EEI_

Li 102 Commerciale

l Al indirizzi e-mail (separare gli indiza con )

Oggetts: L'oferta con $1d$ deve essere modificata

M # Pag1 ICIE EX X0 ET

3) Inviare una notifica di scaduto dopo 4 giorni, con opzione “avviso di scaduto”, configurata sull’azione
“richiedi valutazione post-revisione”, come segue:

Notifica via e-mail
ONDEEEEE0NONE i
o e s [ o v o v
Notifica: ONo ®Si Ripetizione awiso: Come da impostazioni servizio: v

TROVA Calcolo dei tempi: ®) Come da impostazioni servizio () Calendario lavorativa () Calendario solare

S R TR |y 02 i ermento: Datacambiostato -
-_ Selezione segnaposto: SIdS
o e T s [

[[] Destinatari della pubblicazione [] Utenti/gruppi correlati selezionati per notifica

I T T S

:‘ 1002 Commerciale Commerciale

w Giorni: |4

Altri indirizzi e-mail (separare gli indirizzi con '}'):

QOggetto: Sono scadutii termini per la revisione dell'offerta con ID $Id$

Se entro un giorno non verranno eseguite le modifiche richieste, l'offerta sara automaticamente rifiutata

M 4 Pag: 1 » M 1]
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4) Impostare una transizione di stato automatica dopo 6 giorni: opzione “Transizione automatica”

configurata sull’azione “rifiuto automatico”

Notifica via e-mail

| [ofalefcolelFeur]s kL

W m |E |F |H F E F |U |T |W |Y |T E Transizione automatica:
Notifica: @No (OSi
Calcolo dei tempi: ® Come da impostazioni servizio (_)Calendario lavorativo () Calendario solare

0 TN g -t i rerimento: Data cambiostato -
R [orEMasiE N cicione seqraposto: surs q o

(o T [ o | i | e
[[] Destinatari della pubblicazione [] Utenti/gruppi correlati selezionati per notifica

I X

_‘_ 1002 Commerciale Commerciale

Offerta Master

w Giorni:

Altri indirizzi e-mail (separare gli indirizzi con '}"):

Oggetto: L'offerta con ID $Id$ & stata automaticamente rifiutata

Per scadenza dei termini di modifica I'offerta con ID $1d$ , all'indirizzo $UrlS é stata rifiutata automaticamente

4 | Pag: 1 w1

Per la configurazione della mail di notifica, fare riferimento al paragrafo “Notifiche e-mail”.

Gestione delle scadenze

E possibile gestire scadenziari con avviso, tramite notifica email, dell’approssimarsi di una scadenza.

In questo caso occorre che la tipologia preveda un attributo di tipo data che & quello che determina la

scadenza.

Sul workflow impostare una transizione automatica a “scaduto” indicando un numero di giorni negativo, che
rappresentano quanti giorni prima occorre essere avvertiti prima della scadenza; nella “Data riferimento”
indicare quale data presente sulla pubblicazione deve essere presa in considerazione per il calcolo dei giorni.

[ Notificaviae-mail |
[ Jofa[s[clofelefeulr[afe]L
m[nfofpfalr[s[T]ulv]w[x]v[z

CIER —
o omwss

Offerta Master

Transizione automatica: ~ w Giorni: v 7

Notifica: CNo @Si
Calcolo dei tempi: ® Come da impostazioni servizio () Calendario lavorative (O Calendario solare

Data di riferimento: Data scadenza -

Selezione segnaposto: Sld$ hdl COPIA

o B c. o | o L e

[[] Destinatari della pubblicazione [] Utenti/gruppi correlati selezionati per notifica

T e = oo ]

Altri indirizzi e-mail (separare gli indirizzi con '}'):

Oggetto:

M| |4 Pag:1 L I Ve U
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Allegare un file alla mail di notifica

Nel Tab “Allegati” e possibile scegliere se la mail di notifica deve contenere tra gli allegati dei file che

appartengono alla pubblicazione. Occorre definire le regole sulla selezione dei file da allegare:

Selezione segnaposto: SIdS - m

o[ oo o [

(*) Funzionalita disponibile solo con KnosMailService
|# Considera solo file in versione comrente

Allega solo il file pid recente

Allega tutti i file
Allega solo il file pit recente
Selezione file

Selezione diretta

NOTIFICA ANNULLA

Tra le opzioni & possibile utilizzare quelle di tipo ‘Selezione’.

Selezione file: consente di impostare il filtro sul ‘nome file’, sulla ‘descrizione’ o sul ‘tipo file’.

Da | A | Cc | Con | Opzioni

(*) Funzionalita disponibile solo con KnosMailService

|# Considera solo file in versione comrente

Selezione file

1} Momefile ¥ |Inessunacondizione ¥

Descrizione le T

Tipo file

NOTIFICA ANNULLA
S

Nel caso di ‘Nome file’ e ‘Descrizione’ e possibile scegliere il tipo di filtro aprendo la combo e selezionando la

condizione appropriata. Nel caso dell'immagine che segue verrebbe scelto solo il documento che inizia per
‘XYZ' e termina per ‘.PDF’

o oo [ oo
(*) Funzionalita disponibile solo con KnosMailService

|# Considera solo file in versione comrente

Selezione file -
1 Nomefile ¥ terminacon ¥ PDF -
2 Descrizione ¥ | contiene Y XvzZ —

Seddisfa una o pil regole ¥

NOTIFICA ANNULLA
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Nel caso di ‘Tipo file’, invece, & possibile scegliere se :

= in elenco: vengono filtrati quelli scelti con il flag

= nonin elenco: vengono filtrati quelli non fleggati

= valorizzato: il tipo file del documento deve essere presente

= non valorizzato: il tipo file del documento & vuoto

= espressione SQL: & possibile impostare una istruzione SQL sulle colonne della tabella dei

documenti
Da | A | Ce | Con | Opzioni
(*) Funzionalita disponibile solo con | iiService -
# Considera solo Mle in versione corente
Selezione file v
1 Tipofile ¥ | nessuna condizione ¥ | [} File -
nessuna condizione
- CMs
in elenco :
noninelenco [ Documento primario
valorizzato
non valorizato Segnatura
espressione SOL Firmalo
Timbrato
Timbrato e firmato
] Allegato
Originale
Da firmare
Immagine
] Immagine home page
Thumbnail
Anteprima video -
NOTIFICA ANMULLA
s

Se sono presenti piu filtri & possibile indicare se le condizioni devono essere tutte soddisfatte o se & sufficiente
che venga soddisfatta una o piu condizioni.

Soddisfa una o pid regole ¥
Soddisfa tutte le regole

Soddisfa una o pit regole

Selezione diretta: consente di selezionare i file da inviare come allegati alla notifica.

[ ][ = Lo o 0

[wl; i solo o 2

# Considera solo fike in versione corrente

Selezione diretta v

[B] (¢ ulmeo| 5 voomeso _____[¢ Oewwom |$ Oaeon |3 wekre ¢ Dwoenn (M5 |

1 File 24 ) oFFERTAdocx 12HE 13/05/2020 1556:45 10 61a66(76071432d1861823e87b
3 Flle E& @DﬂlFlRMlREBIﬂGFE\EREﬂ.ﬂm 16 KB 13/05/2020 16:00:26 2.0 (2 versioni] dT3ab51ad9abe541td1a3el00.
s me £2 4 oniFRMIREG TAGFeaRem pdl 4B KE(Zpagine) 13/05/202016:00:39 10 4971645850157 360 CHEDOD0
a4 (3

NOTIFICA ANNULLA
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| filtri di ricerca

Per parametrizzare i filtri di ricerca occorre richiamare il menu Amministrazione > Filtri di ricerca.

Con “tasto destro = nuovo filtro” si puo creare una nuova modalita di ricerca:

assegnare un nome e una descrizione (non obbligatoria)
vista: indicare la vista con cui deve essere restituito il risultato della ricerca
filtro di ricerca abilitato: questo check serve per rendere attivo il filtro, cioé utilizzabile.
Impostare il tipo di filtro:
- Filtro comune
- Filtro di gruppo/ruolo
- Filtro personale

Tab Tipologie

Nel Tab Tipologie occorre indicare se:

il filtro & utilizzabile per tutte le tipologie

il filtro funziona per le tipologie indicate durante la ricerca stessa; in questo caso, quando si
richiama il filtro apparira anche un campo dove & possibile selezionare le tipologie su cui far
operare la ricerca; se non viene compilato lavora su tutte le tipologie

il filtro funziona solo su una o pil tipologie che devono essere specificate nella parte sottostante:
con “tastro destro—> tipologie” selezionare la/le tipologie; si apre una sezione sottostante
“Abilita ricerca per stato pubblicazione” dove e possibile selezionare quali sono gli stati del
workflow che devono essere visibili nel risultato della ricerca. Il workflow visualizzato & quello
della prima tipologia selezionata. Se non si flagga nessuno degli stati verranno visualizzati tutti.
Abilitare la ricerca per stato pubblicazione, indicando il numero di stati da visualizzare (pre-
impostato a 3)

apsll[ols[=8] Affributi | Campispeciali | Contesti di ricerca

Tutto (® Selezionabiliin ricerca Solo sulle seguenti tipologie:

#| Abilita ricerca per stato pubblicazione (workfiow della prima tipologia selezionata) Dimensione : 3
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Tab Attributi

Nel Tab Attributi occorre indicare quali sono gli attributi con cui cui effettuare la ricerca:

utilizzare “tasto destro = attributi” per aggiungerli; verra visualizzata la videata di selezione degli attributi in
cui occorre scegliere quelli che si vogliono riportare nella ricerca spuntando la casella o con un ‘doppio click’
sulla riga dell’attributo:

Selezione attributi

[sceconeitibhod
| [ofafe[clofelFlafnlr sfx]e ﬂ___

Mm|n[ole st viwlxly [z Cliente (Alyante) Elenco pubblicazioni Selezione multipla con ricerca
|—|—r|—|ﬁ|—|—’—|—|—|—|—’—|— [0 DatadiConsegna Data ora Intervallo di date
[ Data Chiusura Progetto Data scadenza Data ora Intervallo di date
[informazioni dettagliate TROVA ) 3 .
[] TIPO DOCUMENTIRICHIESTI Elenco Selezione multipla con ricerca
n [] | Articolo (ALYANTE) Elenco icazioni { multipla con ricerca
Testo lungo
D Abilitato Vero/falso
[] Addetto Elenco
[] Addettoreclamo Elenco
[] Agente (ALYANTE) Elenco pubblicazioni
[ Allegati Vero/falso
[1 Anagrafica Unica Elenco pubblicazioni
[] Anno Intero
[] Anno Esercizio Intero
[] Approvazione Uff. Acquisti  Vero/falso
i 44 Pag: 1 » M y23[24] = | ok [ annuLLA

In questa videata & attivo il menu contestuale “tasto destro >sposta elemento” per spostare I'ordine degli
attributi richiamati (tasto destro = inserisci sopra o inserisci sotto).

E attivo inoltre il menu contestuale “Tasto destro = configura attributo” che permette di configurare gli
attributi per i seguenti dati:

Etichetta, ossia il nome con cui I’attributo comparira nella ricerca: per modificare I'etichetta occorre utilizzare
il campo delle Traduzioni in lingua.

Formato: ¢ possibile per alcuni tipi di attributo modificarne il formato per la ricerca:

e per gli attributi di tipo data/ora: scegliere tra intervallo di date/ Data/ora/data e ora/Intervallo di
ore/Intervallo di date-ore

e per gli attributi di tipo elenco: scegliere tra Selezione multipla con ricerca/Selezione singola con
ricerca/Selezione multipla/Selezione singola

e per gli attributi di tipo testo breve: scegliere tra Riceca/Intervallo testuale/testo con selezione da
elenco esterno

e per gli attributi di tipo elenco pubblicazioni: scegliere tra Selezione multipla con ricerca/Selezione
singola con ricerca

Il programma propone anche un’anteprima che visualizza come I'attributo comparira nelle ricerche.

Valorizzazione automatica quando possibile: questo check consente di valorizzare gli attributi di un filtro di
ricerca per condizionare altri attributi di tipo pubblicazione presenti nel filtro stesso.

Ad esempio in un filtro di ricerca I'attributo “Commessa”, che & un elenco di pubblicazioni, deve essere
condizionato dall’attributo “Cliente”, che € a sua volta un elenco di pubblicazioni.
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In questo modo, selezionando un cliente e aprendo successivamente la selezione delle commesse,
appariranno solo le commesse del cliente selezionato.

Viceversa, se e stato configurato anche il condizionamento inverso, selezionando una commessa apparira
come cliente selezionabile solo quello a cui la commessa si riferisce o quelli a cui la commessa si riferisce, se
i clienti sono piu di uno.

Tab Campi speciali

Il Tab campi speciali consente di aggiungere alla ricerca dei campi che non sono attributi configurabili nel Tab
Attributi:

7 Guida ~ L ADMINISTRATOR

Qi Home & Utenti © % Amministrazione * ¥ Serviz e moduli aggiuntivi * Upload Manager ™

O|A|B|C|D|E|F|G|H|I

MIN|IO|P | Q|R|S |T|U|V]|L X|Y 3 D0-Ricerca generica
00- Ricerca generica =

G4 G5 G2

O -
w 4 01- Ricerca documenti gestionale £
Preventivi se[26

* 9 02- Ricerca prima nota cliente
Filtro di ricerca abilitato @ Filtro comune I Filtro di gruppofruclo ) Filtro personale

W 10 03-Ricerca prima nota fornitore
w2 04-Ricerca anagrafiche

W 5004 04-Ricerca anagrafiche (ADMINISTRATOR - 2018-04-12 _ Anibut I8 e —

w6 05- Ricerca articoli

[ Ricerca per destinatari della pubblicazione [ Etichetta: Destinatar )]

# 482  06-Ricercanodi o
" progeR | Ricerca per data creazione pubblicazions || Ricerca per utente creatore della pubblicazione

w5 06-Ricerca progetti ] Ricerca per data modifica pubblicazione ] Ricerca per data di cambio stato

* 7 07- Ricerca commesse

| Ricerca per d pubblicazione [_] Ricerca per intervallo di ld pubblicazione
Ricenca testuale in tutti gli attributi B Ricerca sull'oggetio della pubblicazione
] Ricerca eventi {in scadenza nel prossimi glarni }
(] Ricerca pubblicazioni con barcode senza documento
Ricerca pubblicazieni fuori catalogo | Ricerea pubblicazioni/document bloccati da utente
Ricerca pubblicazieni in conservazione sostitutiva
Ricerca pubblicazioni con o senza allegati Ricerca nei documenti della pubblicazione
Attiva regole dipendenza attributi Ricerca pubblicaziond prive di dati
1 »
4 Pag: 1 W M 15 [a3]

| campi ricercabili sono i seguenti:

- Ricerca per Destinatari della pubblicazione

- Ricerca per Data di creazione della pubblicazione

- Ricerca per utente creatore della pubblicazione

- Ricerca per Data di modifica della pubblicazione

- Ricerca per Cambio di Stato

- Ricerca per Id della pubblicazione/intervallo di Id

- Ricerca testuale sugli attributi: compare nel filtro un “testo da ricercare” che punta la ricerca su
tutti gli attributi delle pubblicazioni

- Ricerca sull’oggetto della pubblicazione

- Ricerca Eventi: qualora sulla tipologia della pubblicazione da ricercare sia gestito I'evento,
consente di ricercare tutte le pubblicazioni che prevedono una data dell’evento compresa entro
la data odierna e il numero di giorni indicato nel campo “in scadenza nel prossimi ... giorni”;
questo range di date sara solo proposto nella ricerca ma modificabile dall’utente (vedere
paragrafo “Gestione degli eventi”)

- Pubblicazioni con barcode indicato ma senza un documento allegato: utile quando si utilizza il
programma di acquisizione ottica mediante barcode, per controllare quali sono le pubblicazioni
in cui il programma non ha ancora pubblicato I'allegato
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- Ricerca pubblicazioni fuori catalogo: consente , posizionandosi su ‘Tutte le pubblicazioni’ di
ricercare quelle non appartenenti ad alcun catalogo
- Ricerca Pubblicazioni/Documenti bloccati da utente : permette di ricercare le pubblicazioni o i

documenti che sono bloccati da un utente (dove appare il simbolo a )

- Ricerca pubblicazioni in conservazione sostitutiva: consente di ricercare eventuali documenti per
i quali non e ancora stata eseguita la conservazione.

- Ricerca delle pubblicazioni con o senza Allegati

- Attiva regole dipendenza attributo: quando deve essere effettuata la ricerca in base ad attributi
che dipendono da altri attributi, consente anche nel filtro di attivare queste regole di dipendenza
(per es. se I'attributo commessa dipende dall’attributo cliente, una volta inserito il cliente nel
filtro si potranno selezionare solo le commesse di quel cliente)

- Ricerca nei Documenti della pubblicazione: consente di visualizzare nella ricerca la sezione che
permette di effettuare ricerche full text nei documenti allegati:

—
icorr [ B 3 natiano
N CERCA

AZTERA RICARICA SALVA SALVA COME .. MODIFICA ELIMINA GUIDA
Tipologla e K
]
Oggetto: Cyw
Ragione sociale Cv v
Protocollo: Cy w
Data documento: I 5188 X ! f Ea3s
Stato: Cyw
Clienie [Alyanig) X
Ricerca nel documenti della pubblicazione
Parole nel documento: Cv v
Name file cCw
Descrizione: clw
Tipo file: Ew e X
Viersione cofrente: Ost One X
oat ;o mEEX - 0 X

- Ricerca pubblicazioni prive di dati : estrazione delle pubblicazioni non valorizzate che permette
diricercare tutte quelle pubblicazioni che non hanno valori e documenti allegati in modo da poter
eseguire delle azioni massive (per esempio quella di cancellazione).

NB: Per poter dare a ruoli/gruppi/utenti la possibilita’ di operare sui filtri, impostare il permesso in
Amministrazione - Sicurezza

= 23 Filtri di ricerca

- i Fitid guppoiuolo

O3 Filtri personali

Pagina 90



Le viste

La configurazione delle viste non avviene dal ment Amministrazione, ma avviene direttamente aprendo la
funzione relativa dall’area Pubblicazioni.

Rl Oréiarento | Facerca | I oo g8
I N X X7 XS XY= N |
O Prova Talks2019 ABASRL. 15-03-2018 30-03-2019
] 2505 O Redazione Offerta richiesta di offerta GITIG SPA 14-03-2018 14-03-2018
O 2503 O Chiusura Negativa richiesta di offerta GITIG 5PA 14-03-2018 056-03-2019
] 2502 () Richiesta d'Offerta fichiesta di offerta GITIG SPA 14-03-2018 14.03-2018
| 2478 O Redazione Offerta richiesta di offerta GITIG 5PA 14-03-2018 14-03-2018
| 2472 () Redazione Offerta richiesta di offerta GITIGSPA 12-03-2018 12.03-2019
| 2489 () Integrazione Cliente fichiesta di offerta BEST MARKET SRL. 09-03-2018 05-03-2019
— mamn TR ek 4 meser s PR S P L] P C ey A e -
| | Pag 1 w| M 12[04] g ¥,

T e e e ) ) )
Idk: 2559

Tipologia: Richiesta D'Offerta

Stato: Richiesta d'Offerta

Oggetto:

Numera: RDO-2019-0001

Premendo, E si entra nella maschera seguente che consente sia di cambiare la modalita di visualizzazione
dei dati, scegliendo una delle viste predisposte dall’amministratore, sia di effettuare la configurazione vera e
propria di una vista, creandone una nuova oppure modificandone una esistente.

Gestione viste

Vista selezionata: Richiesta d'Offerta

e o oranns

[ Record per Vista Descrizione
m__

n Comune
5002 Comune

479 Comune Revisioni distinta base

SSSSB
0
2

Ricerca Generica

1000 Comune 10 Vista di default

4|« Pag: 1 w M| m

APPLICA RIPRISTINA CHILDY NUOVA... MODIFICA... ELIMINA

NB: Questa stessa videata e tutte le funzioni ad essa collegate, sono richiamabili anche durante la
configurazione di un filtro di ricerca oppure durante la configurazione di un attributo di tipo elenco
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Creazione

Con il tasto “Nuova” viene creata una nuova vista: nella videata che si presenta occorre indicare:

- se la vista sara comune, cioe visibile a tutti gli utenti, oppure personale, cioe visibile solo
all’utente che I'ha creata

- Nome vista e descrizione (facoltativa)

- Numero di record che dovranno essere visualizzati per ogni pagina nella sezione delle
pubblicazioni

(®) vista comune () vista personale

Nome: Richiesta d'Offerta

Descrizione:

Numero di record per pagina: 50 [1,100]

AMMULLA
E—

Una volta creata comparira nell’elenco delle Viste e da qui dovra essere configurata.

Configurazione

Occorre selezionare la vista da configurare e andare nel Tab “Attributi” per indicare quali sono gli attributi
che dovranno comparire nella vista come colonne di dati.

Il programma propone automaticamente gli attributi di sistema che sono sempre presenti in tutte le
pubblicazioni; essi potranno essere mantenuti o eliminati per lasciare spazio ad attributi specifici.

I S S [ o LS

[] FlagCMS 0px <Automatico=

[] I1dObject x 50 px <Automatico=

[ StatusColor X 0px <Automatico>

[ DateCreation 0px Dataora 13-01-2004

[ IdStatus 0 px <Automatico>

[ StatusName X 0px <Automatico=

[] IdClass 0px <Automatico=

[ ClassName 0px <Automatico>

[] ldLanguage 0px <Automatico>

[ Title X 0px <Automatico>

[ EventText 0 px <Automatico>

[ Cliente X 0O char Elenco pubblicazioni <Attributi selezionati>
[] DatadiConsegna Data x 0px Data ora 13-01-2004

[] Data Chiusura Progetto Data scadenza % Opx Dataora 13-01-2004

[] DateModify 0px Data ora 13-01-2004

[] DateChangeStatus 0px Data ora 13-01-2004
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Per aggiungere un attributo nella vista occorre mettere il check nella parte sinistra della videata in
corrispondenza dell’attributo stesso, automaticamente I'attributo viene trasferito nell’elenco di destra:

Vista selezionata: Richiesta d'Offerta
Iy
I 3 Y O - e
ol o [w s (o viwls vz [ e
[] IdObject X 50 px <Automatico>
[ StatusColor X 0px <Automatico>
[ informazioni dettagliate 3
[1 DateCreation 0px Dataora 13-01-2004
n [] IdStatus 0px <Automatico>
EEEED AEr=pTiE [[] StatusName X 0px <Automatico>
) |C= [e=ioiag [ IdClass 0px <Automatico>
Data Chiusura Progetto Dataora [] ClassName 0px <Automalico>
[] Datachiusura reclamo Dataora T — O <Automatico>
o e 2=ECE [ Title X 0px <Automatico>
L] Datdceumenty T [] EventText 0px <Automatico>
(W) | Bz 2=ECE [] Cliente X 0 char Elenco pubblicazioni <Attributi selezionati>
W] | B o L) [] DatadiConsegna Data x 0px Dataocra 13-01-2004
(W) | (e Datacra [] Data Chiusura Progetto Data scadenza X 0px Data ora 13-01-2004
[1 DataProtocollo Informatico Data ora O] DateModity Dy T T
[] DateChangeStatus 0px Dataora 13-01-2004
i % Pag: 6 W M 6/23[224]

Per modificare I'ordine con cui I'attributo si presentera nella vista occorre fare “tasto destro—>sposta

elemento” e poi “tasto destro—>inserisci sopra / inserisci sotto”
Per eliminare un attributo dalla vista € possibile selezionarlo e utilizzare il tasto “Elimina”.

E possibile inoltre mantenere un attributo nella vista ma non renderlo visibile; esso sara riconoscibile dal
fatto che non avra la “X” nella colonna “Visibile”; per effettuare questa operazione occorre fare “tasto destro
- Configura attributo” e mettere il check su “visibile: No”.

E anche possibile rendere visibile un determinato attributo con un’etichetta differente rispetto al nome dato
all’attributo stesso; I'etichetta e I'intestazione della colonna con cui I'attributo compare nella vista. Per
effettuare questa questa operazione occorre fare “tasto destro —>Configura attributo” e nel campo
“Etichetta” indicare il testo che si desidera. Gli attributi automatici di sistema hanno un’etichetta che non si
puo modificare.

Per gli attributi di tipo testo & anche possibile configurare sempre con “tasto destro - Configura attributo”
la larghezza della relativa colonna nella vista e per gli attributi di tipo elenco il numero massimo di caratteri.

Configurazione attributo Configurazione attributo
Attributo: il Attributo: Garanzia
Tipo: Testo breve hd
po Tipo: Elenco v
Visibile: & 5 No
Visibile: & Si Mo
Formato: testo v
N. max caratteri
Larghezza:
Anteprima: uno, due
Anteprima: testo breve -
(o weni [ o J o ]
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Per gli attributi di tipo intero e decimale e possibile definire la visualizzazione dei valori con il separatore
delle migliaia. Selezionare la ‘vista’ interessata e posizionarsi sul tab ‘Attributi’ : con il tasto destro del mouse
entrare in ‘Configura attributi’ dell’attributo che si intende modificare :

<AUTOMANCO= "
LI L LI L DateModify 0px Dataora 13-01-2004
N F P |T|T 5 |—| u|v F X |T|T DateChangesStatus. x opx Data ora 13-01-2004
IdStatus Opx ~=hutomatico=-
Informazioni dettagliate TROVA StatisMName X opx <Automatico:
IdClass Opx <Automatico=
(B [5 w3 oo |5 clofl
ClassName X Opx =Aulomalicos
A Testo lungo
ldLanguas o <Automaticos
Abilitato Vero/talso = L
Title x Opx =Aulomalico=
. addetio Elenco
EventText opx <futomaticos
addeftoreclamo  Elenco
Protocolio x Opx Testo breve lesto breve
. Agente {Alyante) Elenco pubblicazioni
Data documento X opx Data ory 13-01-2004
Allegati VerofTalso
. Garanzia x O char Elenco una, dug
Anagrafica Unica  Elenco pubblicazioni
T ml e e e
4 b Tolale Decimale 12345 -
Mtinuin, rasmnn palealatn
[ 4 pag:1 » M yzzo) I Sposta elemento mm

Si aprira la finestra di configurazione: aprendo la combo del campo ‘formato’ si potra scegliere in quale
modalita visualizzare I'importo contenuto

Attributo: ValoreContratio
Tipo: Decimale -
Visibibe: ® 51 ) No
I Formata: I -
Larghezza: =
(it} 012345600 > 0123456 (virgola con llli i decimali)
Anteprima: (1K) 012345600 -= O (arotondate a intero)
(It) 0.12345600 - 0.1 (virgola con 1 decimale)
(it) 012345600 = 0.12 {virgola con 2 decimali)
(it) 012345600 - 0.123 (virgola con 2 decimali)
(It) 012345600 - 0,124 (virgola con 4 decimali}
(It) 0.12345600 > 012346 (virgoda con 5 decimall)
(en) 012245600 -> 0123456 (punlo con Wili | decimali) -
wowLA

Al termine della configurazione, premere 'Applica’ per confermare. Il valore cosi modificato, nell’esempio
della videata precedente ‘separatore migliaia con 2 decimali, verra cosi visualizzato

Preventivo Verificato ivi prova ima gener file | notifich PRV-2019-0068  08-01-2020

Gli attributi di tipo elenco pubblicazioni possono essere configurati in modo pilt completo, avendo la
possibilita di scegliere quali attributi delle pubblicazioni, che fanno capo all’elenco, visualizzare.
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Per prima cosa € necessario scegliere come visualizzarli:

mettendo I'apposito check, la modalita

da Amministrazione>Sito > tab Sito indicare,

- Singola traduzione con separatore |

- Nome attributo o traduzione indicata per gli attributi selezionati (valore di default)

Lingu | Documenii

Mockfica dati del sito
Heme Enterpiiss M5 Frin

Daserizion:

w (] Lagk

Noefica via e-mal

# Notifiea via -mal

Tegistrazion apgunihe neliogper. W Corpo ¥ Aliegatl

Passwam pollcy

s sassim o enlalie

® Massurinenln

s e e o el rimastic

Dtz n glamil: i
L M

[

Bruterene

Imestazen ® nome atintu naicata per gi 1]

# Weshiesasiune schic Ondinamento i fome page

# v og1 d sl Ax:

@ mavicricora con Entor o) Litilzen ol = o come carafier] spociallsn separatl daile parmis daricarcare

Ricsrea

Gestions dpasiii

o | wews

Prendendo come esempio I'attributo cliente di tipo elenco di pubblicazioni (contiene altri attributi : codice,
ragione sociale, indirizzo, citta ecc.), potrebbe essere necessario visualizzare nella vista solo alcuni di questi

attributi, per es. codice e ragione sociale.

Una volta che si & inserito I'attributo ‘Cliente’ nella vista, si dovra , nella sezione attributi, selezionarlo e
con il tasto destro del mouse premere ‘configura attributo’

StatusColor

Data documento

Configura atiributo... ‘“

Nuovo campo calcolato...

Sposta elemento

Sempre con il tasto destro del mouse selezionare ‘Selezione attributi’ . Si aprira la finestra di selezione degli
attributi riferiti al ‘Cliente’ : mettere il check per inserirli nella configurazione

oo

Atribulo: Clienie (Alyante)

Tipo: Elenco pubblicaziont
Wisibile: ® S Mo

Attributic Infarmazioni dettaghate

Iibject

|:||A r:||:|r; r|r|c II|I|J

ol [al e <[ o v [

Informazioni detlagliale

ry
u M|, Aibuio
# 10 Ragionesociale Testo breve

b3 Riferimenlo disegno  Testo breve

259 Segnalazioniferor  Testolungo

M Pag 1 L R I 121

4

(Configura a@ributo.

Sposta elemes

<Aulomatico>
<Aulomatico>
<Aulomatico>
<Aulomatico>
<Aulomatico>
<Aulomatico>
<Aulomatico>

<Aulomalico=

ANNULLA CANCELLA
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Singola traduzione con separatore |

Anche I'etichetta puo essere adattata per vedere nella vista intestazioni di colonne specifiche per i vari
attributi selezionati; nel nostro esempio, anziché vedere una sola intestazione “Cliente” (cioe il nome
dell’attributo) sulle due colonne del codice e della ragione sociale, potremmo vedere invece le 2 colonne
ciascuna con la propria intestazione, cioe la colonna “Codice” e la colonna “Ragione sociale”; per ottenere
questo effetto occorre indicare nell’etichetta la stringa “Codice|Ragione sociale” , quindi separare le due
intestazioni con il carattere “|” (pipe).

La configurazione dell’attributo risultera come nella videata seguente:

Configurazione atiributo |

Attributo: Cliente

Codice | Ragione Sociale =]
Tipo: Elenco pubblicazioni -
Visibile: @S O No
o [ L ) - S

FlagCMS. Opx <Automatico=

StatusColor Opx <Automatico>

DateMaodify Dpx Datacra 13-01-2004

DateChangeSiatus Dpx Datacra 13-01-2004

ldObject Dpx <Automaticos

DateCreation Dpx Dataora 13-01-2004

ldStatus Opx <hulomaticos

StatusName Opx <Aulomatico>

ldClass Opx <Automatico>

ClassName Opx <Automatico>

IdLanguage Opx <Automatico=

Title Opx <Automatices

EventText Opx <Automatico=

Raglone sociale x Opx testo breve

Codice ® Opx 1esio breve

Nella vista I'attributo cliente apparira come “codice e ragione sociale” con le intestazioni di colore differente,
come nell’esempio seguente :

e e )
ﬂ.ﬂ.“l

O Invio a cliente richiesta modifica articolo TEAMSYSTEM SRL
D 1351 O Richiesta d'Offerta demo KNOS 34 TEAMSYSTEM SRL
O 1366 O Richiesta d'Offerta demo KNOS 34 TEAMSYSTEM SRL

Con la stessa impostazione, ma con il check su Nome attributo o traduzione indicata per gli attributi
selezionati nella vista apparirebbe “cliente — codice e ragione sociale” come nell'immagine che segue :

Ordinamento

Cliente (Alyante)
% Data Doc prova modifica = |
¢ o Tf o
[ 3633

XXX SPA () 21102019
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Pertanto, come si evince dalle immagini precedenti, poiché la possibilita di scelta e stata introdotta dalla
versione 8.4.4., eventuali etichette inserite in precedenza con la modalita ‘singola traduzione’ saranno
salvaguardate anche in caso di modifica del tipo di visualizzazione.

Si ricorda che la scelta della modalita di visualizzazione deve essere eseguita su :
Amministrazione > Sito > Tab Sito > Sezione ‘Preferenze’

Nome attributo o traduzione indicata per gli attributi selezionati

Nel caso si scelga questo tipo di impostazione, gli attributi di tipo elenco pubblicazioni verranno
automaticamente visualizzati in questo modo (sempre prendendo ad esempio I'Attributo Elenco
Pubblicazioni ‘Cliente’ per il quale si & scelto di visualizzare il ‘Codice’ e la ‘Ragione Sociale’) :

Ordinamento

Cliente (Alyante)
Data Doc provamodifica |4 Datascadenza
+ Ragione sociale

3633 x1 XXXX SPA () 21-10-2019

Ovviamente , nel caso si fossero inserite le etichette/traduzioni, sarebbero visualizzate cosi come impostate.

Nel caso , invece, si fosse configurato solo I'attributo ‘Ragione Sociale’, la vista si presenterebbe in questo
modo :

Ordinamento

Cllente (Alyante)
+ DataDocprovamodifica |5 Datascadenza
< Ragione sociale

XXXX SPA () 21102019 i

Nuovo campo calcolato

Nella vista & possibile aggiungere dei campi che non sono attributi ma che sono campi calcolati (tasto destro
- nuovo campo calcolato); la configurazione di questi attributi richiede una conoscenza approfondita del
data base e di SQL e una valutazione preliminare dell’utilizzo, per evitare che si determinino performance
rallentate nella visualizzazione dei dati. Per questi motivi non si descriveranno in questo manuale le modalita
di configurazione, ma verranno di volta in volta esaminate ed illustrate a seguito di richieste specifiche al
Servizio Assistenza.

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

i
I I T —
08-03-2019 @ Offerta Nuova
Offerta da modificare 26-02-2019 O 2971 @ Offerta da modificare 26-02-2019
5] 2070 @ Verif.Commerciale 25-02-2019 e O e e 25-072019
] 2067 () OffertaControllata 25-02-2019 = e 25042019
o 296 (@ Offertadamodificare 2502-2019 @ 266 (@ Offertadamodificare 25032019
] 295 (@ Offertadamodificare 25022019 U 265 (@ Offertadamodificare 25032019
o 2063 @ Offerta da modificare 22-02-2019 a 2063 @ Offerta da modificare 22-02:2019
4| < Pag: 1 W 1/10[99] M| 4 Pag: 1 (M| 1710[99]

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

e [
ﬂ-ﬂﬂ-_

2985 @ Offerta Nuova 08-03-2019 XXX SPA
el e e N

E. E Offerta da modificare 26-02-2019 KKK Spa

] 2970 @ Verif. Commerciale 25-02-2019 XXXXSPA

O 2967 O Offerta Controllata 25-02-2019 KKK Spa

a 2966 @ Offerta da modificare 25-02-2019 IB UK SPA

] 2965 @ Offerta da modificare 25-02-2019 IB UK SPA

= nra PN Y S R S A1 nn anan s cna

4

M % Pag:1 W 1/10[99]

Alcune colonne sono considerate ‘di sistema’ e pertanto non & consentito modificarne la dimensione (es.: la
colonna di selezione e la colonna status color)

Y SRy

[® | |$1d ¢ Daacreazione  [Ciente(Aame) | |§ CMS |§ Datacambiostato
ﬂ--__-ﬂ-_
o 2984 08-03-2019 JBUKSPA @ B 03022010

O 2052 20-02-2019 x xoxsPA @  E 26-022019

o 2051 19-02-2019 007 BUKSPA @ E 1902200

O 2878 22-01-2019 x3 Kkkspa @ B 22012010

m] 2866  14-01-2019 x1 XOXSPA (@) 14-01-2019

O 2865  14-01-2019 x3 KkkSpa (@) 14-01-2019

=] 2858 07-01-2019 2 Cliente2 (1) 07-01-2019

4« Pag:1 » M 1/16[154]

Copia

E possibile copiare la configurazione di una vista su un’altra vista utilizzando il “Tasto destro=> copia
configurazione” e successivamente, spostandosi sulla vista che deve essere configurata, “tasto
destro—~>applica configurazione copiata”
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Ordinamento
L'ordinamento con cui le pubblicazioni compariranno nella vista pud essere configurato nel Tab
“Ordinamento” in base ad uno o pil attributi (fino a 4):

Vista selezionata: Preventivi

Sk s L

Ordina per: IdObject ¥ X ® Crescente Decrescente
Quindi per: DateCreation w X ® Crescente Decrescente
Quindi per: w X ® Crescente Decrescente
Quindi per: 1dObject ~ ® Crescente Decrescente

DateCreation
Cliente (Alyante)varchar_04

Cliente (Alyante)varchar_05
DateModify -

[ amca § sun § omor | seanis

Applicazione

Una volta creata una vista, per poterla applicare occorre posizionarsi sul catalogo, richiamare la vista e
premere il pulsante “Applica”: il programma chiedera se la vista deve essere applicata come:

- Nuova vista di default (quella proposta di default per tutte le voci del catalogo)

- Nuova vista per la cartella corrente (valida solo per la cartella su cui si & posizionati)

- Nuova vista per la cartella corrente e tutte le sottocartelle (valida per la cartella su cui si &
posizionati e per quelle sottostanti)

Inoltre viene richiesto se questa impostazione deve essere adottata di default per tutti gli utenti o solo per
quello che sta applicando la vista.

Applicare la vista selezionata come:
MNuova vista di default

# Nuova vista per la sola cartella corrente

Nuova vista per la cartella corrente e tutte le sottocartelle

o awuis ]
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Utenti, gruppi e ruoli

Utenti e gruppi

Per creare e configurare gli utenti e i gruppi occorre richiamare la voce di ment Amministrazione = Utenti
e gruppi (tasto destro = nuovo gruppo/nuovo utente)

In fase di creazione di un nuovo gruppo occorre indicare il nome ed eventualmente la descrizione; I'indirizzo
email occorre solo qualora si vogliano mandare email di notifica a tutti i membri di questo gruppo.

Una volta creato il gruppo & possibile indicare nel Tab “Membro di” a quale o quali gruppi appartiene a sua
volta il gruppo; inoltre se & gia stato assegnato a uno o piu ruoli, essi verranno visualizzati nel Tab “Ruoli”.
Nel Tab “Membri” occorre indicare quali utenti appartengono al gruppo.

Per inserire un nuovo utente selezionare Amministrazione > Utenti e Gruppi. Con il tasto dx del mouse
selezionare ‘Nuovo Utente’ e si accedera alla seguente pagina

Nome:
Nome completo:
Utente di dominio:

Descrizione:

Email:

Password:
Conferma password:
L'utente deve cambiare password al prossimo accesso

(LRGN Rl REIMPOSTA SCADENZA PASSWORD

[C] Utente disabilitato [_] Nessuna scadenza sessione

Nome Cognome: Codice Fiscale: Email:

m ANNULLA

Di seguito una breve spiegazione di alcuni dei campi richiesti.

Utente di dominio, necessario per accedere al DMS con I'autenticazione integrata. E possibile associare un
utente dell'applicazione ad uno o pil account di Windows, elencandoli nella relativa casella di testo separati
da ";". Il formato da utilizzare deve essere quello riconosciuto da Windows e cioé: DOMINIO\utente. Se si
utilizza I'autenticazione integrata come meccanismo di login, I'utente corrente di Windows viene rimappato
nel primo utente dell'applicativo a cui & stato abbinato come utente di dominio. Per configurare
I"autenticazione integrata seguire le istruzioni del paragrafo che segue.

Password e Conferma Password, campi visibili solo in inserimento di un nuovo utente. Sono obbligatori nel
caso la Password Policy (vedi capitolo Sito) preveda la Password Obbligatoria o siano impostati i Vincoli di
sicurezza e riservatezza. Se impostata a Nessun Vincolo e possibile lasciarli vuoti (& previsto un messaggio da
confermare).

Cambio password al prossimo accesso. Flag attivo di default che puo essere rimosso dall’utente
amministratore. Quando l'utente esegue il cambio password viene automaticamente tolto il flag.
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Nessuna scadenza password. Se fleggato considera sempre attiva la password dell’'utente (anche se le
impostazioni di sicurezza prevedono una scadenza).

Reimposta scadenza password. Da utilizzare quando si intende assegnare una scadenza precisa alla
password dell’utente. La data di scadenza sara visualizzata a fianco del bottone.

Utente disabilitato: il flag consente di disabilitare un utente Dms. Viene gestito automaticamente in caso, ad
esempio, di superamento del numero massimo di tentativi di accesso.

Nessuna scadenza sessione: il flag consente di mantenere la sessione attiva che altrimenti si chiuderebbe
automaticamente in base a quanto indicato nel tab ‘Sito’ (di default impostata a 480 min)

Nome — Cognome - Codice Fiscale — Email : campi da compilare qualora I'utente sia coinvolto nel processo
di Conservazione Sostitutiva

Una volta creato l'utente e possibile inserire, nel Tab “Membro di”, uno o piu gruppi di appartenenza;
inoltre, se & gia stato assegnato a uno o piu ruoli, essi verranno visualizzati nel Tab “Ruoli”.

Nome: MAU
Nome completo:
Utente di dominio:
Descrizione:
Email:
Password: L] L'utente deve cambiare password al prossimo accesso
L EERILEEEL BT EEELTL N REIMPOSTA SCADENZA PASSWORD
] Utente disabilitat N scadenza sessi
Nome: Maurizio Cognome: Codice Fiscale: Email:

o T awwia | rassworo | souon |

1004 Direzione Cancalla Direzione

Tasto Scheda

Permette di impostare dei dati aggiuntivi, rispetto all’utente, assegnando eventuali responsabili in modo da
creare una struttura gerarchica (es. approvatore di zona o verificatore d’area, ecc). Il tasto e presente anche
nei Ruoli e Gruppi. Per il corretto utilizzo vedere il capitolo ‘Figure Dinamiche’ del presente manuale.
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Autenticazione integrata

Attraverso una opportuna configurazione & possibile gestire “I’Autenticazione integrata”:

1) Dalla Gestione IIS selezionare: Sito (Knos)/Knos/System

{s Administrative Tools
OO - Contral Panel + System and Security = Administrative Tooks +
Organize v (= Open

T V\fime - Date modfied Tipe Size .
B Desitop (55 Data Sources (ODBC) 14/07/2009 06:57  Sharkedk 28
& Bosrioads desktop.ini 18/01/2016 22:01 Configuration settings 3B

% Recent Places
{BH] Event Viewer 14/07/2009 06:56  Shorkcut 2B
i Ubraries {3 Fax Service Manager 14/10/2015 12:07  Shorkcut 2B

=) Documerts
Music e, i5CS1 nitiakor 14/07/2009 06:57 shorteut 2B
I Plctures {2k Local Security Palicy 1407720000658 Shorkek 2kB
B videos (&) Performance Monitor 14/07/2009 06:57  Shorkcut 2B
8 computer {# Print Management 14/10/2015 11:12 Shortcut 2B
&L, Local Disk (2} 3k Security Configuration Wizard 14/07/2009 06:56  Shorkct 2B
(3 Server Manager 14/07/2009 06156 Shorkcuk F
i nstwork (&) Services 14/07/2009 06:57 Shortcut 2k
(2§ Share and Storage Management 14/07/2009 06:56  Shorkcut 2B
ot Storage Explorer 14/07/2009 06:56  Shorkcut 2B
{3 5ystem Configuration 14/07/2009 06:57  Shorket 2B
(2) Task Scheduler 14/07/2009 06156 Shorkcuk F
P vindows Frewsl with Advanced Security 14/07/2009 06157 Shorkck F
Windows Memory Diagnostic 14/07/2009 06:57  Shorkeuk 248
(38 windows PowerShell Modules 14/07/200907:37  Shortct 3B
Internet Information Services (1IS) Manager Date modified: 18/01/2016 22:01 Date created: 18i01/2016 22:01
Shorteut Size: 1,24 KB

@Q.Q [ “| v wsSZODERZ b Site:

File  Wiew  Help

-z e

©5 Start Page

E...Hﬂ WSZ003R2 (WS2008R2\Adminiskrs
J Application Pools

@ | Sites

: % Default Web Site
KnoS_Gamma ($001)

| aspnet_client

| hin

| cuskom

| DotMet

| Knas

| config

| external

1] extra

1 help

| Isapi

] language

{&| Plugin

1 style

Tl enw

1 include

| modules

| sl

| test

| webservices
L web

[ KnoS_Catalog

- | language

«| | »

Ready
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2) Selezionare “Visualizzazione contenuto” e posizionarsi sul file “ValidateDomainUser.asp”

File:

1!E Internet Information Services {II5) Manager

@gy [J » WSZ008RZ b Sikes » KnoS_Gamma (8001) » KnoS kb system b

Wiew  Help

€- |28

<

5 Start Page
= GE' W52008R.2 (WSZ008R2)\Administr 3

=-[&] Sites

¥ application Pools

- Default Web Site
- KnoS_Garmma (S001)

] modules
[ sql

] test

] webservices
|| web

[z Kno3_Catalog

- language

Ready

J KnoS/system Content

Filker: T G - % Show Al | Group by: Mo Grouping <
Mame =~ | Tvpe |
|| DeniedAccess, asp ASP File
|| DeniedMenu. asp ASP File
|| DlgLogin. asp ASF File
|| DlgMessageBox. asp ASP File
|| DownloadError, asp ASP File
|| Dump. asp ASP File
|| Errar.asp ASP File
|| GetFile.asp ASP File
| ICknoS2. asp ASP File
|| License.asp ASP File
|| LicenseaccessDenied, asp ASP File
|| LicenseExpired, asp ASP File
|7 LicenseExpiredDema, asp AP File
|| Licenselnvalid, asp ASP File
|| LicenseMaxlIser . asp ASP File
|| Login,asp ASF File
|| Loginvalidate, asp ASP File
|| Logout. asp ASF File
|| Security_LoginEsx. asp ASP File
|| SoapRedirectLogin. asp ASP File
|| Skartup.asp ASP File
|| UploadProgress.asp ASP File

i web.config

¥ML Caonfiguration File

EFeatures Wiew |2 Content View

3) Selezionare dal pannello Azioni: “Passa a visualizzazione funzionalita”

=1gix]

s ¥ KnoS_Gamma(S001) » KnoS

b system b

j KnoS/system Content

validateDomainUser.asp’

|sa st @ -

- web.config

XML Configuration File

Kl

s

— Tasks
Filtsr: B Ge - Gshow Al | Group by o Grouping - A3P File
Hame =+ [ Tvpe I 5| =] switch to Features View
|| Deniedfccess, asp ASP File
|| DeniedMenu.asp ASP File Browse
|7 DlgLogin.asp ASP File Edit Permissions. ..
|7 DlgMessageBox.asp ASP File Last Modified: 29j04/2018
|| DownloadError.asp ASP File 10:45:10
|7 bump.asp ASF File Size: 2,79 KB
[Z/Emor.asp ASP File & refren
|7 GetFie.asp ASP File
|| 1cKkna52.asp ASP File @ Help
|7 License.asp ASF File Online Help
|7 LicensefccessDenied.asp ASP File
|7 LicenseExpired.asp ASP File
|| LicenseExpiredDema, asp ASP File
|7 Licenselralid. asp ASF File
|7 LicenseMasxLissr. asp ASP File
|7 Login.asp ASP File
|7 Login¥alidate.asp A3P File
7] Logout.asp ASF File
|7 Security_LoginEx. asp ASF File
|7 SnapRedirectLogin.asp ASP File
|7 Startup.asp ASP File
|| UploadProgress.asp ASF File
] validatenomaintiser.asp ASP File

Pagina 103




4) Ritornare su “Visualizzazione funzionalita” e selezionare “Autenticazione” (eseguire doppio click)

e b KnoS_Gamma (5001) b Knod ko system b Jeg, 35p

7 ValidateDomainUser.asp Home

it - (oo - Ghshowal |Groupty Avea
ASP.NET
: 1 =l ] = )
& 2 @ F & B B I2)
RET RET JET Error RET METProfile  MET Trugt  Appication  Conrection Machine Key  Pages and  Session Stale  SMTP E-inal
Authoread...  Compllaton Fapes ‘Ghobalzation Levels Sattngs Suings Controls
us
) L 3 udly P S " o
= 3:1' o = it ‘2=Lq 99 | JE =l
L5 Corngressian Diefaul Direckary Errar Pages Hander  HTTR Redirect HTTP Logging MIME Types Medules
Cocument Browsing Mzpoings Respa...
3 =
o= &
Cutput Request S5 Settings
Cachng Fikerng
Management
Corfigur ation
Edkar

Conkant i

5) Disabilitare I’Autenticazione anonima

s b KnoS_Gamma (8001} * KnoS b system b ValidateDomainUser.asp

= Authentication

Group by:  No Grouping =

Name =

ASP.NET Impersonation Diefifo

Basic Authentication Edit P 401 Challenge
Digest Authentication ————|p 41 challenge
Forms Authentication @ e [P 302 Login/Redirect
windows Authentication Online Help P 401 Challenge

6) Abilitare “Autenticazione di Windows”

¥ KnoS_Gamma (8001) » KnoS F system P ValidateDomainlser,asp

= Authentication

Graup by: No Grouping 7

Mame - | Status Response Type
Anonymous Authentication Disabled

ASP.MET Impersonation Disabled

Basic Authentication Disabled HTTP 401 Challenge
Digest Authentication Disabled HTTP 401 Challznge

Forms Authentication Disabled HTTP 302 Lagin/Redirect

Enable
@ Help

Online Help
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7) Abilitare “Autenticazione Digest”

Es b KnoS_Gamma{8001) » KnoS B system P ValidateDomainlser.asp

= Authentication

Group by Mo Grouping <

Mame = | Status | Response Type
Anonymous Authentication Disabled
ASP.NET Impersonation Disabled

Basic Authentication Disabled HTTP 401 Challengs
Digest Authentication Disabled LTI 401 Challacos

Forms Authentication Disabled Enable rect
‘windows Authentication Enabled Edit...
'Zél Help
Online Help

Tasto Password

Chi riveste un ruolo abilitato alla gestione degli utenti e gruppi pud modificare la password di un qualunque
utente digitando la propria password (di amministratore) e inserendo la nuova password dell'utente (che va
scritta due volte per conferma).

Non & invece possibile ottenere la password corrente di un utente.

Al momento della creazione di un nuovo utente la password & impostata in bianco.
Non c'é limitazione sul numero di caratteri utilizzabili come password e i caratteri maiuscoli o minuscoli sono
considerati come equivalenti.

Al momento dell’installazione ¢ gia configurato I'utente Administrator, che possiede tutti i permessi.

Se si tenta di effettuare una qualunque operazione senza aver fatto login, implicitamente si & riconosciuti
come Guest. Guest & quindi un utente di sistema previsto per consentire accessi anonimi. L'utilizzo piu
comune e quello di consentire a chiunque di accedere alle pubblicazioni di dominio pubblico.

E inoltre possibile impostare la scadenza della password per ogni utente, utilizzando il tasto “Reimposta
scadenza password”; ricordiamo che per impostare una password policy piu generale per tutte le password,
occorre configurarla nella sezione Amministrazione = Sito (vedere specifico paragrafo).

Ruoli
Per creare e configurare i ruoli occorre richiamare la voce di ment Amministrazione = Ruoli; tasto destro
-> nuovo ruolo.

In fase di creazione di un nuovo ruolo occorre indicare il nome ed eventualmente la descrizione; una volta
creato, & possibile assegnare ad esso nuovi gruppi/utenti; (tasto destro = nuovo assegnatario)

Il Tab “Altri ruoli esercitati” consente di attribuire a ruolo richiamato gli stessi diritti/accessi di altri ruoli.
Al momento dell’installazione sono gia configurati i ruoli:

- Administrators
- Authenticated Users
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- Everyone

Nome: Acquisti

Descrizione:

owi

I

is 1003 Acquisti Acquisti

M4 * pag: 1 » M o1

Tasto Scheda

Come gia indicato per gli utenti, permette di impostare dei dati aggiuntivi assegnando eventuali responsabili
in modo da creare una struttura gerarchica. Per il corretto utilizzo vedere il capitolo ‘Figure Dinamiche’ del
presente manuale.

Soggetti di sistema

Si tratta di soggetti predefiniti e non eliminabili con significato o utilizzo particolare. Negli elenchi sono
evidenziati in rosso.

Administrators (ruolo)

E il ruolo a cui possono essere associati tutti gli utenti e gruppi che si desidera abbiano permessi illimitati
sull'applicazione. L'utente di sistema Administrator € automaticamente associato a questo ruolo.

Il ruolo non & modificabile e cancellabile, & soltanto possibile abbinarlo a ulteriori utenti/gruppi.

Everyone (ruolo)

E il ruolo di sistema a cui tutti gli utenti (Guest compreso) sono implicitamente abbinati. E utile quando si
vuole concedere un permesso a tutti gli utenti: e sufficiente dare il permesso al ruolo Everyone per
averlo automaticamente concesso a tutti gli utenti.

Authenticated users (gruppo)

E il gruppo virtuale che rappresenta tutti gli utenti a meno di Guest.

Non & modificabile, cancellabile e non € nemmeno possibile associarlo ad ulteriori utenti/gruppi.

Everyone (gruppo)

E il gruppo virtuale che rappresenta tutti gli utenti dall'applicazione con I'aggiunta Guest. E un sovrainsieme
di Authenticated Users.

Non & modificabile, cancellabile e non € nemmeno possibile associarlo ad ulteriori utenti/gruppi.
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Administrator (utente)

E I'utente predefinito con controllo completo.

Non & modificabile e cancellabile.

N.B. Una volta installata I'applicazione, non ha password. E importante che gliene venga associata una per
evitare che utenti malevoli possano utilizzarlo per effettuare operazioni improprie.

Guest (utente)

E l'utente virtuale utilizzato per rappresentare gli accessi "anonimi" all'applicazione. Viene utilizzato soltanto
in particolari situazioni.

Non é possibile fare login con questo utente.

Non & modificabile e cancellabile.

Sicurezza

Il menu Amministrazione—> Sicurezza consente di assegnare i permessi specifici ai vari ruoli configurati.

t$ Enterprise DMS

Y Home & uteni ™ R Amministrazione ™

= [_.l Controllo completo
+ [ Gestione sicurezza
+ 0 Awibuti
+ [ cataloghi
+ 1 workfiow
+ [ Log
+ [ Tipologie/Pratiche
+ [ Filtri diricerca
+ [ Timbri
+ [ preferenze
(23 Backoffice
+ D Servizi e moduli aggiuntivi
= @ Reportistica
I:.] Areariservata
1 Fittro154P1
Ili Estensioni

\

Il controllo completo, normalmente attribuito al ruolo Administrators, & il diritto di eseguire qualunque
operazione. Quindi assegnare il controllo completo significa assegnare tutti i permessi specifici dei sottomenu
seguenti.

Ogni voce di questo menu permette di assegnare diversi tipi di permessi che vengono spiegati e configurati
nella porzione di video sulla destra; per abilitare i vari ruoli occorre usare il menu contestuale tasto destro >
abilita ruolo; assegnare i permessi nella voce superiore di ogni menu significa assegnarli anche agli eventuali
sottomenu.

Di seguito riportiamo la spiegazione delle voci essenziali per gestire la sicurezza, essendo tutte le altre gestibili
semplicemente aprendo la voce relativa di menu:

- Backoffice: occorre abilitare almeno il ruolo Authenticated Users per accedere al Backoffice, in
mancanza di questa abilitazione nessun ruolo (tranne Administrators) potra accedere al DMS.
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- Cataloghi - visibilita cataloghi: & necessario abilitare i vari ruoli a vedere i cataloghi; i ruoli non

abilitati non possono vedere il catalogo e tutti i relativi sottomenu

- Tipologie > Permessi specifici: questa e la voce fondamentale per consentire 'accesso alle varie

tipologie che sono state parametrizzate nel sistema:

Sicurezza

(S Direzione

SOMMARIO PERMESSI_.

Bl 2 Contrani Cf
W Creazione M Schema OWNER

Ihlnﬂmlnlntmmalb

B Controllo Amministrative Ctr ] )

M Controllo Area Manager Cir )

Mdll
ﬂ-

SOMMARIO PERMESSI..

O O

O O w} (m} (u] O O u] (m]
m) 0 0 (] u] O O 0 u)
L ! O L ] ]
C 0 L (m] O ul - 0 O
(] ] (] (m] a ] O O m]
O a O O a O O ] ]

sava || copiaconNrGURAZIONE || cHIUDI

Apponendo gli opportuni flag vengono concessi i vari permessi di:

- Creazione delle pubblicazioni della tipologia

- schema proprietario, in fase di creazione pubblicazione associa automaticamente all’utente lo

schema Owner

- esecuzione delle varie operazioni per ogni singolo stato del Workflow collegato alla tipologia

» Documenti, permette di dettagliare i permessi per la creazione, modifica e cancellazione nei

vari stati del workflow.

A\

Notifiche manuali, introdotta con la release 8.5.3, permette di assegnare i permessi per

eseguire: notifiche manuali da interfaccia, notifiche manuali quando si é in modifica

pubblicazione e notifiche da workflow con richiesta di conferma. Il check dovra essere

impostato sulle nuove configurazioni mentre su quelle gia in uso, per non alterare il normale

utilizzo, e stato messo di default.

- esecuzioni delle varie azioni legate al workflow

Nel caso in cui una tipologia sia abilitata in sola lettura, non abbia permessi sulle azioni, e non sia flaggata la

‘Creazione’, eseguendo un ‘doppio click’ sulla pubblicazione verra aperta solo in stampa.

Nel caso, invece, venga fleggata la colonna ‘Catalogo’ o ‘Schemi’, la pubblicazione sara aperta e saranno

visibili i tab relativi :

Tipologia

Stato

Data creazione
Creatoda

Data modifica
Data cambio stato

Lingua

r

2886

Offerte Nuovo

Offerta Controllata

28/01/2019 11:11:59

Administrator

28/01/2019 11:16:33 |
28/01/2019 11:16:33

Italiano |
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Con il tasto “Copia configurazione” & possibile copiare la configurazione richiamata per quel Ruolo su un’altra
tipologia; oppure ¢ possibile copiare la configurazione richiamata per quella tipologia su un altro ruolo.

Con il tasto “Sommario permessi” € possibile visualizzare i permessi globali attribuiti al ruolo, oppure alla
tipologia.

Si segnalano inoltre i seguenti permessi :

Log : oltre a consentire la visualizzazione dei log dell’applicazione , voce superiore, e delle pubblicazioni, ne
attiva il relativo tab ‘Tab Log’. Inoltre, sempre nelle pubblicazioni, rende visibile il Tab Notifiche

Timbri : consente di configurare i timbri comuni, voce superiore, per ruolo/gruppo e personali (v. manuale
Utente cap. Creare e modificare una pubblicazione)

Reportistica : consente di configurare e visualizzare la reportistica, voce superiore, e attiva il Tab Tempi di
Esecuzione (v. manuale Utente capitolo Home page )

Sito

In questa voce di menu vengono configurate alcune funzionalita, suddivise in sezioni separate :

Sito
Da Amministrazione>Sito, selezionare il tab Sito. Si aprira la pagina, vedi immagine successiva, nella quale
inserire alcuni dei parametri fondamentali per I'utilizzo del DMS

O Home A& Utenti™ 2 Amministrazione = &F Servizi e moduli aggiuntivi ™ Upload Manager © 7 Guida ~ ADMINISTRATOR

T e o o ] o [ e | e | o

Maodifica dati del sito

Nome: BRIN Enterprise DMS

Descrizione:

| Compatibilita Citrix

Naotifica via e-mail
Notifica via e-mail

Registrazioni aggiuntive nei log: Corpe B Allegati

Sicurezza
[} Login disabilitata per ulente Administrator [ Attiva limitazioni ai soli URL in Whitelist ove previsto JUSTRU Nz Ty g

Password policy

Mumero massimao di tentativi Ayviso per numeno di tentativi imasti

® Messunvincolo () Password obbligatonia Vincoli di sicurezza e riservatezza

Durata massima password (in giorni: 90 Awviso scadenza password (in giomik 10 Memoria password utilizzate: 5
Lunghezza minima password: 8 MNumero minimo di caratten specialt 1 Numero minimo di cifre: 1

Durata sessione {in minuti}: 480

Preferenze
Intestazione delle viste per le colonne di attributi elenco pubblicazions:  ® nome attributo o traduzione indicata per gli attributi selezionati singola traduzione con separatore |
Vis e scheda O in home page

Scheda predefinita in home page: @ Pubblicazioni Ordinamento ) Ricerca
Awvio ricerca con Enter Utilizzo di + @ - come caratten speciall se separati dalle parole da ricercare [ Gestione dispositivi

Visualizzazione fatture elettroniche con fogli di stile AssoSoftware

3 Iy

= |l nome che compare nella parte alta della videata
= Compatibilita Citrix : da flaggare se si utilizza la tecnologia Citrix
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= Notifica via e-mail:

Per attivare il tab Notifiche, € necessario,

Notifica via e-mail : se non fleggato inibisce I'invio delle notifiche anche se correttamente
configurate;
Corpo della e-mail : se flaggato riportera il testo della mail nel Tab ‘Notifiche’ presente
nelle pubblicazioni (v. capitolo ‘notifiche e-mail Manuale Utente). Il Tab ‘Notifiche’ sara
visibile solo ai ruoli/utenti in possesso dei permessi di sicurezza relativi ai Log;

Elenco allegati : se flaggato riportera, nel Tab ‘Notifiche’ presente nelle pubblicazioni,
un elenco degli allegati alla mail (v. capitolo ‘notifiche e-mail’ Manuale Utente). Il Tab
‘Notifiche’ sara visibile solo ai ruoli/utenti in possesso dei permessi di sicurezza relativi ai

Log;

inoltre, configurare il log delle notifiche mail (menu

amministrazione / log / configurazione

Selezionare gli eventi soggeitialog
st [ ™ ot v og

= | @3 sito

=l [« @ Pubblicazioni
#| [ Creazione
#| [ Cancellazione
< [ Atributi N
#| [ Documenti
#| [ Riferimenti
+| [ Azioni
#| 1 Spostamento
#| [1 Consultazione
#| [ Notifiche Email <:

= [ 33 Utenti/Gruppi/Ruoli
#| [ Login/Logout
#| [ Cambio password
#| [ Creazione/cancellazione utenti/gruppifrucli
< 0 Aggiunta/Eliminazione di membri
#| [ Abilitazione/disabilitazione utenti
#| [ Modifiche dati utente

=] (23 Gestione sicurezza
#| [ Percorsi disicurezza
#| [ Destinatari
#| [ Schemi di autorizzazione
#| [ Documenti

Dopo queste configurazioni, verra visualizzato il tab notifiche

Modifica pubblicazione 2946

Elenco notifiche
I S LS N

20 02/04/201911:56:00

com Attributi Bidirezionali 2046  Documento verificato  Documenta Controllato

19 02/04/2019 11:46:00 com com prova Verifica Documento Controllo Documento
18 02/04/2019 11:12:00 com com prova tab notifiche
4|« Pag: 1 » M 1U1[3]
SALVA SALVAED ESCI NOTIFICA ANNULLA CHIUDI
_
= Sicurezza:

= Login disabilitata per utente Administrator:

se flaggata impedisce I'accesso all’'utente

generico Administrator . La disabilitazione/riabilitazione puo essere eseguita unicamente da

un altro Utente Amministratore. L’'Utente Administrator, comunque, deve avere impostata

la password. E fondamentale, in caso venga disabilitato I'utente Administrator, modificare il

campo ‘Utente DMS’ presente in tutti i servizi (v. capitoli specifici).

Pagina 110




Attiva limitazioni ai soli URL in White List ove previsto: se flaggata, vengono attivate le
limitazioni di accesso agli indirizzi web indicati nell’elenco dell’URL WhitelList, al quale si
accede tramite il relativo bottone. Nella lista, € possibile aggiungere, modificare o cancellare
un’indirizzo, tramite il menu contestuale che si apre con il bottone dx del mouse.

Nuovo valore...
hitps://paghe.ts.com/* Modifica...

x hitps:/ /www.teamsystem.com/* Cancella

I 4 Pag: 1 » M 11(3)
Con Nuovo valore, si apre la finestra per digitare il nuovo indirizzo
Nuova voce elenco
URL:
4 Abilitato

E' possibile utilizzare * come carattere jolly a fine stringa. Ad esempio:
https://www.teamsystem.com/* abilita tutti gli URL che iniziano per hitps://www.teamsystem.com/

(o ] s

Le limitazioni verranno considerate nella definizione della “Pagina utente” inPreferenze
Utente e gli indirizzi non compresi nella WhitelList, saranno bloccati

@«

G Google

App i
dms.local.me:85 dice

’ Enterpri = link esterni sana ammessi sala se abilitati dalla URL White List
[ Home & Utenti ™ ) ﬂ
Riferimenti - Plug-in | TeamSystem ID

Pagina utente:

https://www.google.com

La gestione delle password policy :

Numero massimo di tentativi: con tale impostazione sara possibile controllare il numero di
accessi eseguiti dagli utenti DMS e CMS con password errata. Superato il numero consentito
I"'utente sara disabilitato.

Awviso per numero tentativi rimasti: ad ogni accesso con password errata sara segnalato il
numero residuo di tentativi.

Nessun vincolo: con tale impostazione non sara abilitato alcun vincolo di sicurezza
Password obbligatoria: impostando questo parametro ad ogni accesso |'utente dovra
obbligatoriamente inserire la password.

Vincoli di sicurezza e riservatezza: consente I'impostazione delle regole di sicurezza relative
alla password come la durata ed eventuali avvisi di scadenza della stessa, memorizzazione
delle pwd precedenti per evitarne il riutilizzo, caratteristiche specifiche per la convalida. |
campi saranno preimpostati con dei valori di default che I'utente amministratore potra
modificare secondo le proprie necessita. In caso di aggiornamento di release saranno
salvaguardate le specifiche gia impostate.

Durata massima password (in giorni): 90 Awviso scadenza password (in giomi): 10 Memoria password utilizzate: 5

Lunghezza minima password: 8 Numero minimo di caratteri speciali: 1 Numero minimo di cifre: 1
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Se compilato il campo ‘Avviso scadenza password’ (indicare quanti giorni prima della

scadenza deve comparire il messaggio) il relativo messaggio sara visibile solo nella pagina
Home

ATTENZIONE - L a password scade tra 5 giorni

= Durata sessione: € possibile indicare la durata di una sessione di collegamento al DMS.
Trascorso il tempo indicato, in caso di inattivita dell’utente, sara richiesta una nuova login. E
possibile togliere tale restrizione direttamente al singolo utente, mettendo il flag ‘nessuna
scadenza sessione’.

e Le Preferenze permettono di scegliere :

= Come visualizzare nelle viste gli attributi di tipo ‘elenco pubblicazioni’ (v. capitolo ‘Le viste’)

=  Sevisualizzare in Home Page anche la scheda Ordinamento e quale scheda predefinita debba
essere visualizzata

=  Se utilizzare il tasto Enter per avviare la ricerca

= Se utilizzare i tasti + e — come caratteri speciali

= Se attivare la ‘Gestione Dispositivi’ che, se flaggata, consente agli utenti Dms di gestire il
controllo dei dispositivi collegati (vedere apposito capitolo del Manuale Utente)

= Se attivare la visualizzazione delle fatture elettroniche in formato ‘AssoSoftware’ (v. capitolo
specifico del manuale utente)

Lingue

> V. sezione Lingua di sistema e aspetto interfaccia
Tipi di file

Tab creato per la definizione dei tipi di file , precaricati, che possono essere gestiti in DMS. E possibile
selezionare i tipi di file anche per singola Tipologia (v. capitolo Le Tipologie).

Sito Documenti T|pidil1|e| Gestione cache mm

Modifica dati del sito

Nome: Enterprise DMS

Da Amministrazione > Sito selezionando il tab ‘Tipi di file’ saranno visualizzati i criteri di scelta , selezionabili
con un flag, e I'elenco precaricato dei tipi file con le relative estensioni. In caso di modifica dei criteri di

scelta, premere

Qi Home & Utenti™ 2 Amministrazione © ) Servizi e moduli aggiuntivi ™ UploadManager = 7 Guida ™ B it™ AN

I D e e e e e )

® Consenti pubblicazione di qualunque tipo di file
O Consenti pubblicazione dei sali file in elenco
(O Consenti pubblicazione dei sali file abilitati

Controllail tipo file per le estensioni di secondo livello p7m.m7m tsd

e

001 application/octet-stream
002 application/octet-stream
003 application/octet-stream
004 application/octet-stream
33 text/h323

3g2 video/dgpp2

Jgp video2gpp

3gp? video/3gpp2

Jgpp video/2gpp

SALVA IMPOSTAZIONI
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Consenti pubblicazione di qualunque tipo di file: con questa selezione e possibile allegare alle
pubblicazioni tutti i tipi di file.

Consenti pubblicazione dei soli file in elenco: con questa selezione saranno allegabili solo i tipi di file
presenti nell’elenco precaricato.

In caso di necessita & possibile aggiungere nuovi tipi di file o modificare quelli esistenti.
Posizionandosi su un punto qualsiasi dell’elenco cliccare il tasto destro del mouse: verranno
visualizzate le due scelte possibili Nuovo o Modlifica.

) Home & Utenti ™ >% Amministrazione ™ £} Sewizi e mod

I e e |

@ Consenti pubblicazione di qualunque tipo di file
 Consenti pubblicazione dei soli file in elenco
) Consenti pubblicazione dei soli file abilitati

# Controllail tipo file per le estensioni di secondo livello p7m m7m tsd

Estensione: a
Tipo: dddd
3 K

In caso di modifica va selezionato il tipo file da modificare (si SCONSIGLIA di modificare i tipi file
precaricati). Dopo aver compilato/modificato i campi necessari, cliccare su OK (salva inserimento).
Per i soli file inseriti manualmente sara disponibile anche la scelta ‘ elimina’

Sito | Lingue | Documenti Gestione cache | Polyedro | GDPR | CMS
S WIS Sy

.2gp2 video/3gpp2

3app video/3gpp
EN A
.aac Modifica...

.aaf Himina

aca

Consenti pubblicazione dei soli file abilitati: utilizzando questa selezione e possibile disabilitare
alcuni dei tipi file presenti nell’elenco precaricato.

Verra visualizzato I’elenco con una colonna di selezione (tutti i tipi file risulteranno flaggati e quindi
abilitati). Mettendo e togliendo (una sorta di doppio click) il flag nella casella presente a sx di

‘Estensione file’ , tutto I'elenco sara defleggato e sara possibile abilitare solo i tipi file ritenuti
necessari.

Sito | Lingue | Documenti Gestione cache | Polyedro | GDPR | CMS Sito | Lingue | Documenti Gestione cache | Polyedro | GDPR

() Consenti pubblicazione di qualungue tipo di file Consenti pubblicazione di gualunque tipo difile

) Consenti pubblicazione dei soli file in elenco () Consenti pubblicazione dei soli file in elenco

'® Consenti pubblicazione dei soli file abilitati <: ® Consenti pubblicazione dei soli file abilitati '<::

|« Controllail tipo file per le estensioni di secondo livello .p7m .m7m .tsd |# Controlla il tipo file per le estensioni di secondo livello .p7m .m7m .tsd
DT N |
¥ 001 application/octet-stream L o application/octet-stream

1) @ applicationjoctet-stream L) @ lk application/octet-stream

¥/ 003 h application/octet-stream L] 003 application/octet-stream
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. e . SALVA IMPOSTAZIONI
Dopo aver selezionato i file da abilitare , premere

e Controlla il tipo di file per le estensioni di secondo livello .p7m, .m7m, .tsd : in caso di file con la
doppia estensione (ad esempio file firmati) se fleggato esegue il controllo sulla presenza, tra i file
abilitati, della prima estensione.

Documenti

In questo Tab & presente il flag per abilitare il conteggio delle pagine per i documenti con estensione .PDF

() Home & Utenti ~ >% Amministrazione,

m Lingue TNl Tipi di file

Abilita conteggio pagine (PDF)

» V. capitolo Configurazione generazione documenti da modello

Gestione Cache

» Consente di effettuare operazioni di ricarica della cache o di riavvio dell’applicazione
» Visualizza le traduzioni in lingua mancanti

Polyedro
> V. capitolo Configurazione del DMS all’interno di Polyedro

Gdpr
> V. capitolo Configurazione Teamsystem ID /Digital GDPR Log

Cms

In questo Tab dovranno essere gestite alcune delle informazioni che determineranno la modalita di
funzionamento del CMS (vedi capitolo “Configurazione Modulo CMS).

e Url base : indicare url del sito Cms
e Email Cms : indicare email dalla quale partiranno le comunicazioni in automatico

Questi due campi consentiranno la gestione delle notifiche pubblicazioni Cms e le richieste di recupero
password da parte degli utenti Cms. (v. capitoli su Modulo Cms)

e Registra il download dei documenti

E possibile indicare, mettendo il check, se registrare i download dei documenti eseguiti dagli utenti CMS
e User login automatico

E possibile indicare un unico user per consentire I’accesso automatico al sito

e Banner
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E possibile indicare se visualizzare o meno il banner del sito. Impostato a ‘S’ mantiene la visualizzazione
classica del sito Cms.

e Visualizzazione

Consente di scegliere la modalita di visualizzazione dei filtri presenti nel Cms. La modalita ‘Standard’, classica
del Cms, prevede la visualizzazione degli stessi in ‘etichette’. La modalita ‘Schede’ prevede che i filtri siano
visualizzati, appunto, come delle schede nella parte superiore della videata ed & consigliata in caso di
contenuti di tipo video o immagini (vedi capitolo Configurazione modulo CMS / Modalita Multimediale). La
modalita ‘Scorrimento Continuo’ permette di visualizzare consecutivamente tutte le viste ed é indicata per
video multimediali (vedi capitolo Configurazione modulo CMS/Modalita Multimediale).

e Anteprima

Se impostata a ‘Si’ , visualizza i contenuti dei filtri in anteprima. Si consiglia questa impostazione con la
visualizzazione ‘Schede’ e ‘Scorrimento Continuo’, in caso di contenuti di tipo video o immagini.

e Visualizza conteggio pubblicazioni di ogni filtro
Se impostato a ‘Si’, nell’etichetta del filtro sara indicato il numero delle pubblicazioni presenti nello stesso.
e Conversione in PDF all’apertura del filtro

Se impostato a ‘Si’, all'apertura del filtro tutti i file presenti nello stesso saranno convertiti in PDF. La presenza
di molti file protrebbe rallentare I'operazione .

e Ftichetta visualizzata in CMS

Sono state inserite alcune ‘famiglie’ di caratteri utilizzabili, in caso di visualizzazione a scorrimento continuo,
nell’etichetta visibile in CMS (v. capitolo Configurazione modulo CMS/Filtri CMS). Con il tasto destro del
mouse I'utente puo modificare o eliminare le famiglie esistenti o inserirne di nuove.

[ Home & Utenti ™ % Amministrazione ~ € Senizi e moduli aggiuntivi ~ Upload Manager * 4 ida ~ i ADMINISTRATOR
Cms
URL base: hitp://nb-e———
Email CMS (noreply): R
Registra il download del documenti: T Nessuno () Solo l'ultimo @ Tuttl
User login automatico: -
Banner: @ S O No
Visualizzazione: @ standard () schede () scorrimento continuo
Anteprima: Si @ No

Visualizza contegglo pubblicazioni di ogni filtre: @ Si O Ne

Conversione in pdf all'apertura del filtro: 5 @ No

Etichetta visualizzata in CMS

g |
I

x Verdana Geneva, sans-serif

x Tahoma, Arial Helvetica sans-serif

x GeorgiaUtopia, Palatino, Palatino Linotype’ serif

'Times New Roman' Times serif

x ‘Courier New' Courier,monospace

o Falatino, 'Palatino Linotype', Hoefler Text' Times, Times New Roman' serif

x Trebuchet Tahoma, Arial sans-serif -

SALVA IMPOSTAZIONI

Pagina 115

EY - T RS R Y
B




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 sara possibile trasferire i video delle pubblicazioni
direttamente al servizio Multimediale di Azure, che gestira lo streaming e la condivisione degli stessi.

In questo Tab dovranno essere indicati i parametri per la connessione ai Servizi multimediali

) Home & Utenti™ % Amministrazione ©  {} Servizi e moduli aggiuntivi Upload Manager ~ ? Guida ~
D e T e e e e
Azure

Parametri ricavati da azure\servizi multimediali\Connetti all'API Servizi multimediali di

ID client AAD: c95c3190-156c-4c25-92fb-97bd21efaald?
Segreto client AAD: 9.VvpQZtn5653rx-c1-c50rwg. AQrY_s
Dominio tenant AAD: tsspa.onmicrosoft.com

Nome account Servizi multimediali di Azure:  mcorda

Per trovare i parametri di configurazione, & necessario collegarsi ad Azure (con le credenziali rilasciate da
Micorosoft), selezionare Servizi Multimediali e la risorsa multimediale (se non presente & necessario crearla)

£ Cerca risorse, servizi e documentazione (G+/)

Home page >

Servizi multimediali =

TeamSystem S.pA
T~ Aggiungi Modifica colonne () Aggiorna Z Prova I'anteprima Assegna tag

Sottoscrizioni: 1 di 2 sottoscrizioni selezionate — La sottoscrizione non é visualizzata? Apri le impostazioni di Directory e sottoscrizione

| Filtra per nome... | | ts-agyo-dev N | | Tutti i gruppi di risorse | | Tutte | localita ~ | | Tutti i tag ~ | Nes
1 elementi

D Mome T Tipo T4 Gruppo di risorse Ty Localita Ty Sottoscrizione
D O mcorda Servizio multimediale dms-test-ff Europa occidentale ts-agyo-dev

selezionare “Accesso all’API”

m R s S e e )

Hurne paage > Swrvizi mltimediali

mcorda | Accesso all'APl (novita)

© ranormica

TR N . . . -
Autenticazione tramite entita servizio  Autenticazions utente

& Logattivita Autenticazione tramite entitd servizia

o vortrollo di sccesss (am) Aubentiea Ln sarazi Lsande
connghista per tuth | o
¢ Tag

AP AZUTG Acthe Difectony & un segrate. Cuests & la scata
el Intermecso che chiamanc AR Senan mutimecial,

& Diagnestica ¢ risoluzions co
Gestisel Fapp AAD @ 1l segratn

Event

P AAD Ber ganerans un seqreta. Rer fautenticazione fapplicazions usa
& un token valido per comunicare con Servizi multimediali

Impostazions

= account di archiviazions (versi.

A Rlocer o disparre Jelle

per assegnare [ap

cienti per segistrane un'apOkCATIONS con § tenant
i melln sottoscrmiane o Azure

Servizi multimedial

Cannetti all AF1 Servizi multimadiali i

(®) vz () vz (versione casnica)
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e nella sezione “Gestisci I'app AAD e il segreto” creare un nuovo App ADD e un nuovo Segreto, inserendo dei
nomi a piacere

Gestisci I'app AAD e il segreto

Selezionare o creare una nuova app AAD per generare un segreto. Per l'autenticazione I'applicazione usa
1D app e la chiave privata per ottenere un token valido per comunicare con Servizi multimediali.

@ Assicurarsi di disporre delle autorizzazioni sufficienti per registrare un'applicazione con il tenant
Azure AD e per assegnare ['applicazione a un ruolo nella sottoscrizione di Azure.

App AAD ‘ Selezionare un'zpp esistente o creame una nuova |
Crea nuovo Seleziona
S 1 ' . - .
sareto Crea un'applicazione di AAD
MNome *
[omd] v

Crea Annulla

Cannatti all' AP Sarvizi multimadiali di

Gestisci I'app AAD e il segreto

Selezionare o creare una nuova app AAD per generare un segreto. Per 'autenticazione I'applicazione usa
I'lD app e |a chiave privata per ottenere un token valido per comunicare con Servizi multimediali.

@ Assicurarsi di disporre delle autorizzazioni sufficienti per registrare un'applicazione con il tenant
Azure AD e per assegnare |'applicazione a un ruolo nella sottoscrizione di Azure.

App AAD [oms ]
Crea nuovo Seleziona
Segreto | Il segreto nan & ancora stato creato ‘

Crea nuovo

Crea un segreto

Descrizione

[ DMs TEST
Connetti all'API Servizi multimediali di

Scadenza
Versione APl Servizi multimediali ® O Tra 1 anno

O Tra 2 anni

Copiare le credenziali per connettere I'a @ Mai

M it AAT | AAS 24NN 18A A28 A AThAR T AEa3 T ™

A questo punto, nella sezione “Connetti all’API servizi multimediali di”, saranno presenti i 4 valori da inserire
nella configurazione. Attenzione : il codice segreto non sara pilu visualizzabile quindi, nel caso venisse
“perso”, sara necessario crearne uno nuovo.

BT

meorda | Accesso all APl (novita)

e e

. Gt Fapp AAD e il seareto

. Seezonae nucva app AAD per generae un segreto. Fer lautenticazione Fapolcazicne usa
Fillrs per rueme, Q Fonoramics I'Cappela o per atterere un token valide per comunicars con So citimediali
-]
[ mawme 4
B Contral i e (M)
Tl @ hsscursi 6 g T A T S TR
L & 2 un ks nell o

# ™

4* Diagnastica & reciunong de .
APp ASC

Servizi mullimediali
1l Froprieta

L (e TR Connettl all &P1 Servizl multmediall di

| s
Brsiang API Senan mutimacial
k
By Trastomazianis pro; Copiars 16 eraderziall per eonnettors lapplicazicng del sntita servizio.
W sirsaming ive -
4 Testo  JSON ML

& Unita rissrvate mubtimedial
. o gt A0 “05:3190- 1 - beiotzaaT [
s Endpcint i stroaming

Sagratn chant AAD DL VVPOTINGE53r-2  -SDrwn. ACY [u]
Mosstoraggla

e benant AATH o
& impestazioni ci dizgrostica - EREE2RSMT [

Austmazions
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Upload Manager
> V. capitolo Upload Manager

Opzioni avanzate

‘Registrazione delle modifiche alle pubblicazioni eseguite da interfaccia Web’: abilita la funzionalita che
permette di registrare in una tabella tutte le attivita di inserimento, modifica, annullamento eseguite sulle
pubblicazioni tramite interfaccia Web.

Log

Nel sistema possono essere configurati dei Log che scattano al verificarsi di determinate azioni sulle
pubblicazioni o sugli utenti/gruppi/ruoli:

t$ Enterprise DMS

D vome & uiens ™ & amministrazione ~ G} Serviri e mocull aggiuntivi ™ UplcadManages = 7 Guida ™ " ADMNISTRATOR

At »

Tipaloge
Pratiche » B

Workfiow 3

[T

Strumenti ¢ ulilith

Licenza

# [ cambio passwora
# [ creasioneicancellazions utentiigruppiiruci
# [ agginta/Elimanazione di membri
# 1 aAbmsanonesisabinarione utendi
# 1 modifiche dati utente

= o £ Gestione sicurerza
# [ Percorsi disicurozza
# 1 pestinatari
# [ schemi di autorizzazions
# 1 pocumenti

o 00 ems

# o 0 pocument

# o 0 amviia

# o 0 pubbucariont

Una volta configurati possono essere visualizzati/stampati/cancellati dal Menu “Analisi”, anche utilizzando
un opportuno filtro di selezione:

@ D cmere =
@ D) concetasone - T L - X
* ps - =
% 0 smna A O Risutati log + Google Chwome - O X
¥ 1) pocumensi nataed: J
D Non sicuro | c.scalabrin, 302 /knasAweb/LogResult a5 dSite= 08 howAncestor =08MmRecord =100 Q
¥ 1) mieimens O N labrin2 pe 1 k g ) i b . aan 4=1 a
oo ok @ e
@0 e o S log - Ermerpae OMS Brin
-t oerrmerses e N L R [ S (T T O T T T
¥ 1) consmanene T
¥ ) roonene imar L ° L
9 o B eesinopiieos (] O 1 P 2 0 FeQhe 71 2 Admnsator o
v ﬁ
D) tosltiges L] 2 o o e s
¥ 1) Cambis paswonet
¥ ) Ceanomercancetarcne uegroocl o - on o Aetmenstor
s o = 3
¥ ) acatacionesassiitasion wen
B D Mesnce s 0 owsanpan Logou aetutente ‘acmrvsrator ° 0 ramansator 1m0
= ! B Cestione sewrezss L] ° o Lmewe v
SO AL B S IS — RS
¥ 1) oevinatn
¥ ) schems dhastoriczasone o 0&DS2020 10 08:01 Loghs Gt utente adrinnl alo’ ° o Ay so
@ O ceanwe o % 0 prm—
# @ B Legassema
¥ @ous
* i B cocumers « N
# o @ ava M - o » M 00

# o B motacaneet
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Log della singola pubblicazione possono essere visualizzati inoltre con “tasto
pubblicazioni;

Pubblica suCMS

KKK Sy
= Copia riferimento Pubblicazioni collegate...

7 o« LRI Duplica pubblicazione Notifica...

3945 3 KKK Spa Copia dati pubblicazione Stampa...

TR KKK Spa —— Log...
o
/UL 2 Cliente 2

oppure accedendo alla pubblicazione in modifica & disponibile il Tab Log:

destro>Log” dall’area

| Visualizza: @ Tutto [ Notifiche viae-mail (] Cambidistate [ Modifiche agli attributi [ Modifiche ai documenti [EXelellolai{TY

Ordinamento: () Crescente ® Decrescente

D= = ey eEes

| 0 26/02/201917:25:31  Esecuzione dell'azione [5123] 'Verifica Documente' sulla pubblicazione 2949 2949 Administrator
v
o 26/02/201917:25:31  Modifica degli attributi della pubblicazione 2049 2949 0 Administrator
1 o 26/02/201910:48:50  Accesso al documento 'PROVA GEN MOD LATO SERVER.docx' della pubblicazione 2049 2949 1 Administrator
.
| o 20/02/2019 09:53:50  Modifica degli attributi della pubblicazione 2049 2049 0 Administrator
€ 20/02/201909:50:40 Accesso al documento 'PROVA GEN MOD LATO SERVER docx' della pubblicazione 2949 2949 1 Administrator
I} o 19/02/201917:07:30  Modifica degli attributi della pubblicazione 2049 2949 0 Administrator
: 0 19/02/201917:04:22  Accesso al documento 'PROVA GEN MOD LATO SERVER.docx' della pubblicazione 2949 2949 1 Administrator
1 o 19/02/201917:04:17  Assegnazione del documento 'PROVA GEN MOD LATO SERVER.docx' alla pubblicazione 2949 2949 1 Administrator
1 € 19/02/201917:02:43  Creazione del riferi "knos:/, f2942' per la pubblicazione 2949 2949 0 Administrator
o 19/02/201917:02:30  Modifica degli attributi della pubblicazione 2049 2049 0 Administrator
M| 4 Pag: 1 W M 12[11]

Configurazione generazione documenti da modello

192.168.229.184

192.168.229.56

192.168.229.9

102.168.220.9

E possibile configurare se la generazione documenti da modello [segnalibri e templates] debba avvenire lato

client (tramite DMS Client) o automaticamente lato server.

Per impostare queste configurazioni si parte dalla voce di menu Amministrazione—>Sito e si accede alla

pagina Documenti.

) ome & uienni * 3R Amminisarione *  F Servizi e modull agghunthd Upload Manager ?ounT Ba”
Adributi
Tipsiagle
1B Awitita cantegaio pagine (PISSNGETEE)
Workho
Ricerca nei documenti dellap 3
Fill di icerea
() Windows Seaech (Search
Sicurszza

File server: o

Percorso conanso: Utenéi @ gruppi
Organigrama

Daminlo L2

Schemi di autorizzazione
Utente:
Passwond.
‘Strumenti & utilita
Lungherza massima nome fil
Uicenzz

00 ¢ e documenti 4 lemptate, geclions Legnaibr

@) | segnalibei e | lemplate verianne gestti dal SERVER () | seqnalibii | lemplale ventanno gestitl sul CLIENT

Sul server verrd ublizzato Libee Office

Litwe Oiffice:
Verilicancn aviala

SALVA M

ADMINSTRATOR
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Nella sezione “Generazione dei documenti da template, gestione segnalibri” si impostano le scelte.

La prima permette di scegliere dove operare, lato server o lato client. La seconda indica lo strumento che
sara utilizzato.

In aggiunta e presente il bottone “VERIFICA IL FUNZIONAMENTO DEGLI STRUMENTI PER L'AUTOMAZIONE
DEI DOCUMENTI SUL SERVER” che se attivato controlla la presenza degli strumenti di office automation sul
server.

Generazione dei documenti da template, gestione segnalibri

® | segnalibri e i template verranno gestiti dal SERVER | segnalibri e i template verranno gestiti sul CLIENT

Sul server verra utilizzato Libre Office

VERIFICA IL FUNZIONAMENTO DEGLI STRUMENTI PER LAUTOMAZIONE DEI DOCUMENTI SUL SERVER <:

Libre office
Verifica non avviata

Al termine del controllo sara mostrato lo stato del controllo effettuato.

Generazione dei documenti da template, gestione segnalibri

® |segnalibri e i template verranno gestiti dal SERVER | segnalibri e i template verranno gestiti sul CLIENT

Sul server verra utilizzato Libre Office

VERIFICA IL FUNZIONAMENTO DEGLI STRUMENTI PER LAUTOMAZIONE DEI DOCUMENTI SUL SERVER

Libre office
Test LibreOffice completato TEST COMPLETATO CON SUCCESSO <::I

Esempio di errore : Libre Office non ¢ installato sul sistema

Libre office
Test LibreOffice completato ERRORE DURANTE IL TEST

Errore nell'avvio del test specifico per I'engine selezionato
Impossibile individuare la directory di installazione di libre office: C:\Program Files (x86)\LibreOffice 5\program

5. Gestioni avanzate

Utenti e gruppi correlati: gestione dei destinatari di una pubblicazione

Determinate pubblicazioni di una certa tipologia possono essere rese visibili anche a utenti/gruppi che non
ne avrebbero la visibilita a livello di tipologia; questa visibilita pud essere subordinata al valore di un
determinato attributo. Tali utenti/gruppi diventano i destinatari della pubblicazione.

Per attivare questa funzionalita occorre:

impostare sull’attributo il check “Utenti/gruppi correlati”; questo check & presente solo sugli attributi di tipo
elenco

Modifica attributo

Nome: Addetto

Descrizione:

Tipo: Elenco ¥ [] Utenti/gruppi correlati
Dipende da: Addetto reclamo vee X [ Ordinamento posizionale

[ Attributo di sistema [] Attributo di sistema non duplicabile

o ] wown]
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una volta assegnato I'attributo alla tipologia abilitare la funzionalita con “tasto destro = abilita utenti/gruppi
correlati”:

Nome: Contratti

=]

Descrizione:

B

‘Workflow: Standard

I Tipologia abilitata [7]Oggetto [ Gestione dati sensibili [ Ge [Tipologia disistema [ Cifratura file

L] opziont | Tipiaiie | upioad Manager

: e
S
81

Title: Oggetto Testo lungo

% ¥
enum_B1 Destinatari Elenco % x

33 object 33 Agente (ALYANTE) Elenco pubblicazioni x x

62 object 62 Articolo (ALYANTE) Elenco pubblicazioni x ¥

19 object_19 Cliente (Alyante) Elenco pubblicazioni % X

38 datetime_03 Data di Consegna Data inizio contratlo [hataora % %

50 datetime_06 Data Chiusura Progetto  Data scadenza contratto  Dataora x x

5007 enum 5017  Reparto diriferiments Elenco % x

{0 Jewmpo | Comgumzore v [ICEEB

Abilita utentifgruppi comelati

sul workflow abbinato alla tipologia, impostare sugli stati che si vogliono rendere visibili ai destinatari il check
“visibile ai destinatari”

Nome:
Notificato
Descrizione:
Colore:
- X
FlagCustom:
Visibile ai destinatari ] Imposta come stato iniziale
SALVA | ANNULLA
—

in Amministrazione—> Attributi = Utenti gruppi correlati definire per ogni valore dell’attributo quali sono i
destinatari, con possibilita anche di renderli destinatari della mail di notifica

88 Enterprise DMS

) Home & Utenti ™ 2 Amministrazione © €} Servizi e moduli aggiuntivi ¥ Upload Manager ™ ? Guida ¥ i ADMINISTRATOR

Aivibae [ Noticheviaemat |
MY 3 G 2 G N N Y n-m_
NOOGOODGOGTREER © oo cmese e

Associa utenti/gruppi...

Rimuovi l'utente

[ S S
< >

| atlile

1/1[4]

Le pubblicazioni create con questa gestione attiva, avranno il Tab “Destinatari” compilato con gli utenti/gruppi
correlati.
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Gli schemi di visibilita
Gli schemi di visibilita consentono di impostare la visibilita delle pubblicazioni di una determinata tipologia
legandola:

- al valore di un attributo di tipo Elenco Pubblicazioni (per es. 'agente vede solo i documenti dei
propri clienti; 'addetto di Studio vede solo i documenti dei clienti che segue; I'approvatore vede
solo i documenti che deve approvare);

- Aidestinatari della pubblicazione

- Al creatore della pubblicazione

Per impostare lo Schema occorre prima di tutto definirlo nella voce “Amministrazione = Schemi”.

In questa videata viene creato lo schema con tasto destro = Nuovo schema. La sezione “Permessi specificati”
verra compilata automaticamente una volta che gli schemi saranno stati configurati.

CiHome & Utenti™ % Amministrazione * ¥ Servizi e moduli aggiuntivi * Upload Manager
B000E0EEE0Ona0
[ [0 7 o 57 [o v [w[x " [ [

? Guida ~ a" ADMINISTRATOR

Modifica schema

2201 Collaboratore
5002 GTG

1 OWNER
2202 Segreteria
2203 Socio
5001 TeamSystem

M % Pag: 0 w M oo

M % Pag:1 w1

Lo Schema di sistema OWNER & lo schema che viene associato automaticamente, in fase di creazione
pubblicazione, se nell’albero della sicurezza & assegnato il permesso specifico alla tipologia fleggando
‘Schema Owner’ (v. capitolo Sicurezza)

Schema legato ad un attributo di tipo Elenco Pubblicazioni

Per configurare la visibilita legandola al valore di un attributo Elenco Pubblicazioni, una volta che ¢ stata

scelta la tipologia primaria che deve divulgare i permessi (per es. la tipologia Cliente, oppure la tipologia
Approvatori), occorre richiamare la voce:

Amministrazione = Sicurezza = Tipologie = Schemi di autorizzazione

Pemessi associati aghi schemi

LR EUEE Schema E.P. Agente c SOMMARIO PERMESSL.
Tipologia: LE=H c SOMMARIO PERMESSL.

% Tipologiaprimaria M Associa lo schema al destinatari

A.lw

cmmlamm mwlmmll Destinatarl Catalogo
L L]

W Pubblicaio

sawva | COPIACONFIGURAZIONE || CHIUDI

Associare lo schema alla tipologia primaria fleggando “Tipologia primaria”.
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Associare poi lo schema alla tipologia che deve essere sottoposta alla visibilita dello schema, dando i relativi
permessi:

Permessi associati aghl schemi

Ll SR Schema EP Agente SOMMARIO PERMESSI.

QT Contratt telefonic SOMMARIC PERMI

B Tipologlaprimaria @ Assocla lo schema al destinatar

foni

Operazioni Lettura Cancellazione
] ]
Statl
W Redarione ¥ i
.‘. h

Modifica Riferiment| “ Destinatari
| | |
Creazione Cancellazione
| u
%] -] i O =i} U
Ed i 4 L v o 4 =]

W cancellato 53] (= O 0] L4 O o U I 4

COPIA CONFIGURAZIONE CHIUDI

Pubblicato

(Qui non si deve selezionare “Tipologia primaria”).

A questo punto occorre associare ai valori della tipologia primaria gli utenti su cui verra applicato lo schema
(nell’esempio associo le anagrafiche degli agenti agli utenti relativi):

Modifica pubblicazione 2877

Proprieta -W i | TemplEsecurione  Schemi  Calaloghi Fubblicarioni collegale

Azienda: =
Codice agente: 011

Ragione sociale: CRYPTO AG

Nome: AG

Cognome: CRYPTO

PIVA:

CFE: L AGKCRPEELOAGZ2AA -

SAUAEDESC

Richiamare le pubblicazioni e nella sezione “Schemi” assegnare 'utente e I'ambito schema:

Riferiment] | Destinatard | Azionl -

F G

& Nome () Mome complals 0 Tubli ) Groppi

I L

_ Ruoli (® Utenti

M M Pag: 1 W Mouim
Schemi associatl all'ulente test schema [lest schema] =
W |5 g | Home | Descrzione Ambito schema
2201 Collaborators | Pubblicazione singola *
5005 Fatturecllent] Pubblicazione singola
) 1 OWHER Pubblicazions singota *
0 e S e |
Ll 02 Seareteria | Pubblicazione sinacta v | M & r
M| ¥ pag: i LB TN ]

- NMLILLA l_'.a NCELLA

2 o
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L’ “Ambito schema” puo avere i seguenti valori:

- Pubblicazione singola: lo schema agisce solo su questa pubblicazione

- Pubblicazioni collegate: lo schema viene applicato su tutte le pubblicazioni che prevedono un
attributo di tipo Elenco pubblicazioni che contiene il valore di questa pubblicazione

- Riferimenti: lo schema viene applicato su tutte le pubblicazioni che hanno tra i riferimenti questa
pubblicazione

- Pubblicazioni collegate e riferimenti: lo schema viene applicato su entrambi gli ambiti
precedenti

Si possono collegare allo schema non solo utenti singoli ma anche gruppi o ruoli.

Schema legato ai destinatari
Per configurare i permessi di una Tipologia legandola ai destinatari delle pubblicazioni, richiamare la voce:

Amministrazione - Sicurezza - Tipologie 2 Schemi di autorizzazione

EIE PR DESTINATARI
{LTT T Documenti ol progelio

B Tpatogiaprimana B Assocta lo schema 3l destinatan

Indicare lo schema e la tipologia su cui applicarlo, fleggare “Associa lo schema ai destinatari” e attribuire i
permessi per ogni stato di workflow.

Schema legato al creatore (owner)

Lo schema “Owner” & gia presente nella configurazione standard, quindi non occorre crearlo.

Per configurare i permessi di una Tipologia legandoli al creatore (owner) delle pubblicazioni, richiamare la
voce:

Amministrazione = Sicurezza = Tipologie = Permessi specifici:

indicare per quale ruolo e per quale tipologia impostare lo schema, fleggare “Creazione” e “Schema owner”
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Successivamente richiamare la voce:

Amministrazione - Sicurezza - Tipologie 2 Schemi di autorizzazione

Permi sociatl agh schem

Schema [=l1=2] u SOMMARIO PERMESS!

LLCEIDL R Contratti felefonicl SOMMARIO PERMESSL.

M Tipologia primaria [l Associa ko schema al destinatar

- Azion

Operazionl ) Cancallaziong lentl M[I'mal'l I:amm
=
&eadune Cancellazione
[} (]

| |
| (]

CHIUDH

Indicare per la tipologia associata allo schema owner quali permessi vengono attribuiti all’owner in ogni stato
di workflow.

Assegnazione massiva schemi

Tale funzionalita permette di scegliere un gruppo di pubblicazioni ed effettuare un’assegnazione massiva
degli schemi su di esse. Si puo’ ad esempio effettuare una ricerca in modo da estrarre un insieme di
pubblicazioni tra le quali effettuare I'assegnazione massiva schemi. Lo stesso puo’ essere effettuato
selezionando un insieme di pubblicazioni da una pagina di visualizzazione. Spuntare le pubblicazioni
interessate, aprire mediante il pulsante destro del mouse il menu contestuale, selezionare Operazioni
massive -> Assegna schemi:

t$ Enterprise DMS

() Home 2 Utenti™ % Amministrazione *  } Servizl e modull aggluntivi * Upload Manager © 7 Guida ™

Cld. ®Testo _ TROVA Pubbl

TR Elemento Fillr i ricerca; t 00- Ricerca Generica

_ (B »  Nessuna condizione indicata

=3 AZIENDA

= ENTE PLBELICO
= 5TUDIO
= dms.leamsystemgpgmail.com
= cinzia prova

& CONSERVAZIONE SOSTITUTIVA

& POLYEDRO
2 coMms

Aggiungi al camello le voci spuntate

Aggiungi al camello utle le voci

Assegnare successivamente i permessi secondo quanto gia visto nei punti precedenti.
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Gestione dell’evento

E possibile abbinare ad una tipologia la gestione dell’evento, cioé la possibilita di attribuire una determinata

scadenza ad un evento legato alla pubblicazione stessa e successivamente ricercare tutte le pubblicazioni che
hanno una determinata scadenza.

Sulla Tipologia occorre abilitare il check “Gestione evento”:

Modifica tipologia

Nome: Richiesta D'Offerta

Descrizione:

Workflow:  Richiesta d'Offerta

[“]Tipologia abilitata [-]Oggetto [ ]Gestione dati sensibili Gestione evento [ ] Tipologia di sistema []Cifratura file

Coc ] amais ]
T

In questo modo, quando verra creata una pubblicazione appartenente a questa tipologia, comparira
automaticamente la richiesta di gestione dell’evento con i seguenti campi da compilare:

 Modifica pubblicazione 2559

T i e e e e e )
Gestione evento: Nei giorni del periodo indicato - -
Descrizione: PROVA
periodo dal: giomo 10 Mese: aprile ¥ anno 2018
alk giorno 10 Mese maggio ¥ anno 2019

Nel filtro di ricerca che si utilizza per ricercare questa tipologia deve essere attivato il check “Ricerca eventi
in scadenza nei prossimi ... giorni” tra i campi speciali (vedere paragrafo dedicato ai filtri di ricerca):

§ Enterprise DMS

Ol Home & Utenti™ 5% Amministrazions

Upload Manager ™ 7 Guida ™ i~

o e Ty v - [

Ricerca richieste di offerta

-
=] Filtro di ricerca abilitato @ Filt o i (IFiltra pe

ANNULLA

[IRicerca per data madifica pubblicazione
|- Adtiva regole dipendenza attributi
CRicerca per destinatar della pubblicazione  ( Elichedta

[I Ricerca sulfoggetto della pubblicazione

[] Ricerca eventi { inscadenza nei prossimi - 20 giomi )

b Pag: 5 NI CRicerca i con b
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Sara quindi possibile filtrare sulle pubblicazioni che prevedono un evento in scadenza tra oggi e il numero di
giorni indicati:

[3 taliano

AZ7ERA RICARICA SALVA SALVA COME ... MODIFICA ELIMINA GUIDA

Data evento: 19 /03 /2019 [S]853C - 08 /04 /2019 [5]E5

Il range di date & solo una proposta ma puo essere modificato dall’'utente.

Gestione dati sensibili
Questa gestione permette di duplicare pubblicazioni senza duplicare i relativi allegati.

Per attivare la gestione occorre che sulla tipologia venga attivato il check “Gestione dati sensibili”.

Modifica tipologia

Nome: Richiesta D'Offerta

=

Descrizione:

=3

Workflow:  Richiesta d'Offerta

[“]Tipologia abilitata [7]Oggetto []Gestione dati sensibili []Gestione evento [] Tipologia disistema []Cifratura file

Coc I wowa |

Quando viene creata una pubblicazione con questa tipologia, si presenta la possibilita di attivare questa
protezione:

Modifica pubblicazione 2559 |

Pubblicazione contenente dati sensibili @

Gestione evento: Evento non registrato v
Oggetto(*):
Numero: RDO-2019-0001
TIPO DOCUMENTI RICHIESTI: H TIPO DOCUMENTIRICHIESTI Traduzione

[ Accessor

[] Manutenzione

[ Prodotti

< >
Data(*): n /03 /209 [3]8E
Data scadenza offerta: [ RS

Note:

(*) campi obbligatori
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Quando si visualizza la pubblicazione appare la seguente dicitura:

) Home & Utenti™ % Amministrazione ~ 4} Servizi e moduli aggiuntivi ™ Upload Manager ™ ? Guida ~ i ADMINISTRATOR

Gid @Testo [ Rova [3] ttaliano
R -

El & AZIENDA

23 ANAGRAFICHE

3 PRIMANOTA

(23 STAMPE AMMINISTRATIVE
(23 STAMPE COMMERCIALI

3 PROGETTI

3 DOCUMENTI GESTIONALI Cl
23 DOCUMENTI GESTIONALI FC
(2 DOCUMENTI DI PRODUZION
3 e-maAL

@ proTOCOLLO

3 COMMERCIALE

& Ao 3 oo Ftr ot |3 Codes e £ oo |

[[J 1686 Redazione Offerta Richiesta D'Offerta 1 34 TEAMSYSTEM SRL

24

o>

M| ¥ Pag: 1 M 11]2]

Y
T i e ) e )
| La pubblicazione contiene dati sensibili | <:: .

Id 2559
@ TECNICO
21 BANCHE Tipologia: Richiesta D'Offerta
@ roa Stato: Richiesta d'Offerta
=
ENTE PUBBLICO Gestione evento: Evento non registrato
= STUDIO
Oggetto: PROVA

B Comprendi sottocartelle

Aggiornamento automatico
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Gestione dei modelli

Modello della pubblicazione

E possibile pubblicare un “Modello” che faccia da “template” per pubblicazioni di documenti successive.

Il modello viene utilizzato nella sua modalita piu semplice come elemento indispensabile per fare in modo
che i documenti appartenenti ad una o piu tipologie vengano correttamente posizionati in una determinata
voce del catalogo quando vengono archiviati dall’esterno (manualmente con il client oppure
automaticamente dal gestionale o attraverso procedure che sfruttano le APl o i webservices). In questo caso
bastera inserire un modello di pubblicazione “vuota” (cioé senza attributi compilati e senza documenti
allegati) della tipologia desiderata all’interno della voce di catalogo destinata a contenere i documenti di tale
tipologia.

Se sulla pubblicazione modello viene compilato un attributo significa che in quella voce di catalogo
confluiranno i documenti appartenenti a quella tipologia e aventi quell’attributo compilato nello stesso
modo.

Il Modello puo contenere anche documenti allegati di Word o Excel che possano essere anche loro un
“template” dei documenti da pubblicare.

Vediamo di seguito i vari passi da seguire per creare un modello:

e Scegliere “Modello” nella combo “Tipo voce”. La sezione Catalogo diventera colorata.

e Posizionarsi sul catalogo per il quale si vuole caricare il modello.

e Nella zona relativa alle pubblicazioni, premere il tasto destro e scegliere Pubblicazione->Nuova
pubblicazione

e Scegliere la tipologia e compilare la pubblicazione modello e i relativi attributi che si vorranno
mantenere costanti.

8§ Enterprise DMS

Y Home & Ulenti™ 2 Amministrazione € Servizi @ moduli aggiuntivi ~ UploadManager = 7 Guida ™ 0 it~

oid etesto N rove [ taliano > g&aq)<
= I [ O T S S
e —
= pubican P Nuova pubblcazione.. I

Dperazioni massive

Aggioma

s [ o [ | e | ] o | v [
I T S S S L S T
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Si possono utilizzare i modelli anche per creare pubblicazioni aventi gia impostati attributi o documenti
allegati. Segue un esempio di creazione del modello “Corrispondenza” con attributo azienda gia
compilato:

I () Home & Ulenti ™ 5% Amministrazione ™ GF Servizi e moduli aggiuntivi ™ Upload Manager ™ 7 Guida ~ i~ ADMINISTRATOR

s s I > | [ o [ G 555
Tipo voce: 21100 -
=
-
]
]
L
- Gestione evento: Evento non registrato -
-
~ Oggetto:
(]
- Azienda: 1
- Data dacumento: I 85X
L < »
Note:
B Comprendi sottocartelle
Em [ worica |
Aggiomamento aulomalico

Ora si puo eseguire la pubblicazione di un elemento, utilizzando questo modello.

Tornare in “Tipo voce: Elemento”, scegliere il catalogo “Corrispondenza”, spostarsi nell’area destra di
pubblicazione, premere il tasto destro e scegliere Pubblicazione=>Nuova pubblicazione.

Selezionare la tipologia “Corrispondenza” e premere il Tab “Modello”.

H 1 o[k m[nfofplalr]s|[7[u][v|w|[x]|[¥]z
0 Modolle di Office @) Modello di pubblicazions
) Cartella corente @ Cartella cormente e superon O Catalogo O Tuth
-m_m
© a7 e (Comspondenza |
M| 4 Pag:1 Ll T F] -
[ oc J oo |

Selezionare il modello appena creato; si entrera nella form successiva dove I'attributo azienda & gia compilato
come da modello; terminare la compilazione degli altri attributi e salvare la pubblicazione.

Modifica pubblicazione 26570

Gestions evento: Evento non registrato ~ B
Oggetto:
Azlenda: @
Data documento: ! ! 3183
Ctente yart ¢ 14 |+ Adenda ¢ Codice ¢ agionesocle | ACCNIC | Macrowrn | Area | ¢ ndiizzo [¢ CAP |2 Provinci | >

< 5
Note:

SALVAFD ESCI NOTIFICA ANNULLA CHIUDI

Naturalmente questo € un esempio molto semplice, che riporta un solo campo posizionato nel modello, ma
si puo complicare il modello a piacere, ottenendo gli stessi risultati.
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Modello di documento collegato alla pubblicazione

E anche 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.

I segnalibri

| segnalibri che vengono inseriti all'interno del modello di documento in cui si vuole poi aggiornare il valore
hanno la seguente sintassi standard, compatibile con le vecchie versioni del DMS:

KnosAttr_ColonnaAttributo

Ad esempio, se nel modello si inserisce il segnalibro KnosAttr_varchar_01 ad esso verra attribuito il dato
presente nella pubblicazione nell’attributo varchar _01.

Utilizzando una gestione avanzata dei segnalibri questa sintassi si e tuttavia rivelata troppo prolissa,
soprattutto in considerazione del fatto che il numero massimo di caratteri per i segnalibri di Word ed Excel e
fissato a 40.

Dalla versione 8.2.0 del DMS & quindi stata introdotta una sintassi alternativa, piu breve ed utilizzata per
default:

K_InizialeTipoColonnaAttributo_NumeroldentificativoColonnaAttributo
Per essere brevi scriveremo in questo caso d’ora in avanti K_t_xx
Nell’esempio precedente il nome del segnalibro da adottare secondo la nuova convenzione & K v_01.
Sono disponibili 2 tipologie di segnalibri:

- segnalibri di input: permettono di aggiornare il valore dell’attributo nel documento; inoltre permettono
la funzione inversa, ovvero di aggiornare I'attributo della pubblicazione dal valore del segnalibro nel
documento. La sintassi dei segnalibri di input aggiunge il suffisso _/O a quella vista in precedenza,
dunque K t xx 10 oppure KnosAttr_ColonnaAttributo IO a seconda che si usi la nuova o la vecchia
convenzione

- segnalibri di output: permettono solo di aggiornare il documento con i valori degli attributi della
pubblicazione. La sintassi € la seguente: K _t_xx oppure KnosAttr_ColonnaAttributo a seconda che si usi
la nuova o la vecchia convenzione

Per inserire nel documento valori da attributi di tipo elenco pubblicazioni, & necessario aggiungere alla
sintassi del segnalibro anche I'attributo della tipologia associata. | segnalibri di questo tipo prevedono la
sintassi: K t xx A u_yy oppure KnosAttr_ColonnaAttributo_ A NomeAttributoPubblicazioneCollegata a
seconda che si usi la nuova o la vecchia sintassi, per quanto riguarda la nuova sintassi u indica l'iniziale del
tipo del nuovo attributo e yy le cifre che lo identificano (ad es. K 0o 19 A v_100 ¢ il codice fiscale
(varchar_100) del cliente associato tramite I'attributo object 19 cliente di tipo elenco pubblicazioni; col
vecchio formato il segnalibro avrebbe la forma KnosAttr_object 19 A varchar_100.

Nel caso in cui si debbano inserire nel documento i valori di un elenco, ricavandoli da attributi di tipo elenco
o di tipo elenco pubblicazioni, & possibile aggiungere il suffisso _All al segnalibro.
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Grazie a questo suffisso aggiunto al segnalibro, nel documento verranno inseriti tutti gli elementi dell’elenco.
Tale suffisso e disponibile solo per gli attributi di tipo elenco pubblicazioni e di tipo elenco.

Ad esempio, con il segnalibro “KnosAttr_object 19 A varchar_16_All", saranno aggiunti tutti gli elementi
dell’elenco pubblicazioni identificato con I'attributo ‘object 19’ e sara inserito il valore dell’attributo
‘varchar_16’ di ogni elemento.

Avvertenza: per utilizzare gli attributi con suffisso _All in un documento Word, occorre inserirli in una o piu
celle di una tabella, mentre in Excel si possono inserire nelle celle del foglio di lavoro.

I nomi dei segnalibri non devono essere necessariamente creati a mano, esiste una pagina del DMS che aiuta
a generarne il formato. Selezionare Amministrazione -> Attributi -> Gestione Modelli, selezionare I'attributo
del quale si desidera sostituire il valore mediante il segnalibro:

Proprieta pubblicazioni

Nome cella/segnalibro: 1 o o1

Vecchio formato: KnosAltr_varchar_01

Tipo: Testo breve

Formato: b d

enum_5036  Elenco TEST TEST /O
_ _mm ‘
450 Bilancio (schema IV direftiva CEE)  enum_450 Blenco
3 Bis varchar_03 Testo breve l
458 CF. varchar_100  Teslo breve L]
2007 CF. estero varchar_113  Testo breve
12 CAP varchar_07 Testo breve
430 Capo progefio (ALYANTE) enum_430 Elenco
2215 Categoria enum_2215 Blenco
29 Causale contabile varchar_14 Testo breve

Utility di conversione:

Mome cella/segnalibro:

NUOVO FORMATO VECCHIO FORMATO

M ¥ Pag 1 L0 I Trrdpil|

Tale videata fornisce il nome del segnalibro nel nuovo e vecchio formato. Spuntando Consenti aggiornamento
attributo da documento si aggiunge il suffisso /O creando quindi il nome per un segnalibro di input. Il
formato permette diverse possibili formattazioni di attributi di tipo particolare come numeri decimali o date.

Il pulsante Copia permette di copiare il nome del segnalibro nella clipboard per utilizzarlo in seguito,
tipicamente nel documento Word / Excel, i due pulsanti successivi permettono di testare il comportamento
dei segnalibri di output e di input rispettivamente.

Nel caso in cui si debba utilizzare piu volte lo stesso segnalibro nel documento, & necessario posporgli un
progressivo nel seguente formato : __ 1, 2, 3, ecc... Se si dovesse quindi utilizzare 3 volte I'attributo
K_v_01, si dovranno utilizzare i segnalibri : K_v_01, K v_ 01__1,K v 01__2

L’ultima parte della videata fornisce un’utility di conversione tra il nuovo e il vecchio formato.
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E possibile, inoltre, per i segnalibro di tipo ‘Intero’ o ‘Decimale’ definirne il formato (es

e/o numeri decimali)

Proprieta pubblicaziont

Nome cella/segnailbro

Vecchio formato:

M ¥ pag 3 » M o35y

Tipo: Decimate
Formato: [ﬂ
mmn_ SN

Tipo incarico object_2214 Elenco pubblicazion! (i1) 012345600 > O (airotondato a inlero)
5016  Tipo Prestazione enum_5016  Elenco (i) 912345600 -> 91 (virgola con 1 decimale)
453 Tipo stampa enum_453 Elenco (i) 912345600 -> 912 (virgola con 2 decimali)
4 Tipologla varchar 29 Testo breve (1) 812345600 -> 9,123 (virgola con 3 decimali)
Tipologia aiegato enum_2218 Elenco

Tolale documento Noat_50 Decimale (i) 912345600 -> 9123456 (virgola con 6 decimall)
2225 Utticlo giudiziario object 2225 Elenco pubblicazioni “ .
n Unita di misuta varchar_aé Testo breve
5020 Validia Preventivo varchar_49 Testo breve

Utisity dif conversione:

Nome cella/segnalibro:

. separatore migliaia

K106

KnosAttr_fioat 06

(it) 0.12345600 -> 0123456 (virgola con tutti i decimali)

(1) 912345600 -> 91235 (virgola con 4 decimali)
(1) 912345600 -> 912246 (virgoka con 5 decimall)

NUOVO FORMATO VECCHIO FORMATO

Vediamo ora un esempio che utilizza un attributo di tip

Progrietd pubblicazioni

o elenco pubblicazioni:

5019 enum_5019 Elenco

Nome cellajsegnalibro: K_o_58_A_v_100_All
Vecchio formato: Knoshftr_object_58 A_varchar_100_All
Tipo: Elenco pubblicazioni
Atiributo: cE e X
A r— -
Famiglla varchar_33 Testo breve Opazioni: hd
16 Fax varchar_11 Teslo breve M [ inserisci tutte le voci dellelenco
2010 FilePath text_52 Testo lungo
l
454 Fine varchar_104 Testo breve
Formato HTML smallint 50 Veroffalso b

&8 Gruppo varchar_a1 Testo breve
2000 Id Anagrafica Unica int 53 Intero
482 ldCliente inl_a4 Intero Utility di conversione:
Nome cella/segnalibro:
NUOVO FORMATOD VECCHIO FORMATD
M % Pag 1 W 16154

In questo caso si desidera sostituire al segnalibro I'elenco di tutti i codici fiscali (varchar_100) dei fornitori
(object_58) associati ad una pubblicazione. Vengono inseriti tutti, tipicamente in una tabella, poichée e stato

specificato nel formato _All specificando Inserisci tutte le voci dell’elenco.

I nome del segnalibro anche in questo caso viene restituito nel nuovo e nel vecchio formato.

Le Opzioni sono utilizzate invece per scegliere la tipologia nel momento in cui all’attributo di tipo elenco

pubblicazioni possono essere associate pubblicazioni di tipologie diverse.
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Le proprieta di pubblicazione

Consentono di utilizzare le proprieta della pubblicazione come dei segnalibri da inserire all’interno del
modello di documento in cui si vuole, poi, aggiornare il valore. Sono preimpostate e non possono essere
modificate o cancellate:

oo To |

1d pubblicazione Testo lungo Vecchio formalo: HKnosAtr_title

URL pubblicazione Testo lungo Tipo: Testo lungo

URL base del site: Testo lungo

Formato v

URL del sito CMS Testo lungo

Tipologia Testo lungo |_| Consenti aggiormamento attributo da documento

1d tipologla Testolungo
Oowew  Teowme B

Stato Testo lungo

Id stato Testo lungo !

Data creazione Data ora ]

Data modifica Data ora

Data cambio stato Dataora

Nome complelo dellutente Testo lungo

Descrizione dell'ulente Testo lungo

Email dell'utente Testo lungo Utility di conversione:

Nome completo del proprietario Testo lungo Nome cella/segnalibro:

Descrizione del proprietario Testo lungo

Email del proprietario Testo lungo

Creazione del modello Word/Excel

Per prima cosa occorre generare il modello Word/Excel indicando le parti di semplice testo e aggiungendo i
segnalibri che puntano agli attributi della pubblicazione.

Per conoscere il valore da attribuire ai segnalibri si puo richiamare la voce di menu Amministrazione >
Attributi > Gestione modelli; il programma propone la videata spiegata prima, che permette di determinare
il nome del segnalibro da utilizzare.

Nel secondo esempio, in cui I'attributo € di tipo elenco pubblicazioni, & possibile andare a specificare anche
I'attributo interno alla pubblicazione (nell’esempio del fornitore viene selezionato solo il codice fiscale)

Con il tasto Copia il programma copia il nome del segnalibro.

A questo punto occorre spostarsi sul documento Word/Excel che fara da modello e seguire le istruzioni per
I'inserimento dei segnalibri relativamente alla versione di Office che si sta utilizzando (negli esempi che
seguono sono state utilizzate le versioni 2016 di Microsoft Word e Microsoft Excel).
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Word

Posizionare il cursore nel punto in cui si vuole inserire il valore dell’attributo della pubblicazione, digitare il

testo che sara sostituito e selezionare il testo

1) Dalla pulsantiera principale selezionare, ‘Inserisci’, e dalla sezione ‘Collegamenti’ cliccare ‘Segnalibro’

"Q',Lcllmmuon:c ipertestusle +

— [ S
= TSI ANEE. gl Gratico ol Store T
i Tabal 3 E Wikiped, F C
Tabells bvenagini S raniivi - Wikipedia =
di pagina o T T GmartAn s Schermata - Mics componenti aggentry & Riferimento incrocisto

s DTt B [ P —

Inseraci sepnalibro

INSERIRE QU IL
PROPRIO LOGO

oy cell soxcsoth] o [l
FAT
€ Ale informazioni
A e TNLNFLEALY
[ socwstl]  SPEDLIHOMNE
oo
FEAP Cameh (Pyowarncanl] [+ el
[ Teshebicarnc]
oy clanibe [ABC 17345 ey Cle

Foarsione Tioko Moo spociareonee: Coondurson o spedusons Dy coresegren Condisons pagamonio

$ Fomiions Pogamenio ol nosrvemenio

LR Articoion Diercriiors (LTS P Sexri etk

2) Dalla finestra di inserimento del segnalibro, inserire il nome del segnalibro incollandolo da quello

precedentemente copiato:

Segnalibro (s “
Nome segnalibro:

Ordina per: (®) Nome

() Posizione

] Segnalibri nascosti

Annulla

3) Premere il pulsante ‘Aggiungi’ per confermare il segnalibro e salvare il documento
4) Procedere allo stesso modo per tutti gli altri segnalibri
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Excel

1) Nel foglio di lavoro, posizionare il cursore sulla cella in cui si vuole inserire il segnalibro, digitare il

testo che sara sostituito e selezionarlo.

Appunti [ Carattere = Allineamento Numeri
C6 = X v f quantita
Al B C D E F | G | H
1_
MENSILE PREVISIONI VENDITE  (EEEEE BEEEE
27
3| DATA ODIERNA: 11 NOVEMBRE 2016
4_
PIANO YTD
\/
MESE CORRENTE EFFETTIVO PIANO VARIANZA % FFFETH o YT? | (ANNO IN
: (ANNO IN CORSO0) o
CORSM
5] Quantita quantita 19
]
7 Vendite € 143.800.00 € 144 650,00 € 850,00 100,59% € 143.800.00 € 144.650.00
8 | Incassi €27.225,00 €28.075,00 € 850,00 103,12% € 116.575.00 € 116.575,00
9 Margine 18,93% 19.41% 102,562% 81.07% 80.,59%
10 Numero di ordini 19 0
1] Valore medio degli ordini € 756842
12
13 PREVISIONE MESE SUCCESSIVO TRIMESTRE SUCCESSIVO

2) Cliccare sulla casella del nome della cella e inserire il nome del segnalibro incollandolo da quello

precedentemente copiato:

= Rapporto mensile sulle vendite1 - Excel

B

Inserisci  Layoutdipagina  Formule  Dati

Revisione

TEAM

Visualizza

-
, Taglia - o | =
?{ CL Arial -8 AN TE= - B Testo a capo Generale

3 153 Copia - = .
Incolla of Copia fommato G € §~|= H-A- = = = &3 [Hunsceallineaal centro + &Y+ %
Appunti Carattere Allneamento Nur
K_i_50 S q
A 8 e D E F G

1

3 DATA ODIERNA: 11 NOVEMBRE 2016

.| MENSILE PREVISIONI VENDITE

imssono ] |

4
MESE CORRENTE EFFETT P UANZ e e
5 (AN | i
& | Quantita 19
7 | Vendite € 143.800.00 € 14465000  €£850.00 100,59% € 143.800.00
& Incassi €27 225,00 €20.075.00 €850.00 103.12% €116 575.00
9 | Margine 18.93% 19.41% 102.52% 81.07%
10 Numero di ordini 19 0
11 Valore medio degli ordini € 7.568.42
12
13| PREVISIONE MESE SUGCESSIV( TRIMESTRE SUCCESS
14 Vendite €20.153.% €44.1159
15
T CRONOLOGIA VENDITE -
17
18 €12.000.00
19 ¢ 10.000.00
20
21 € 8.000,00
22 € 6.000,00
ﬁ € 4.000,00
25 € 2.000,00
= €0,00 -

3) Premere invio per confermare I'assegnazione del nome del segnalibro alla cella.

4) Procedere allo stesso modo per tutti gli altri segnalibri
5) Salvare il documento appena creato
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Tornare nel DMS e creare una pubblicazione modello (vedi paragrafo precedente) che abbia come
documento allegato il documento Word / Excel appena creato.

Una volta allegato il documento modello, premere tasto destro = Copia riferimento

Modifica pubblicazione 2753
T Teo | Jeoemeo i Omersone [+ Dameon |
(2 I
Documento
Copia riferimento

»
Sostituisci »
Cancella
Duplica

Selezionare il Tab “Riferimenti”, selezionare “Tipo di rif.: Esterno” e incollare nella casella “Url” quanto
copiato in precedenza.

' Modifica pubblicazione 2753

Tiporiferimento: O Interno O Documento  ® Estemo

Ur: http://nb-scalabrin2:1002/KnoS_Catalog/0/0000002753/0002/0FF Servizi.dod *
Descrizione:

|
Protocollo: v |

[ & o [t |2 Oogeon |6 Do ey |5 Docmerto 15 imarin 5 oo |5 eriorn | Decrare |

. |

Con “Salva” il modello viene copiato e trasferito nella parte inferiore della videata e a questo punto si puo
salvare la pubblicazione.

Ora si puo eseguire la pubblicazione di un elemento, utilizzando questo modello.

Tornare in Tipo voce: Elemento, creare una nuova pubblicazione: in fase di selezione della tipologia aprire
anche il Tab Modello, selezionare Modello di Office e selezionare il modello appena creato:

Nuova pubblicazione

e
[ofafefclo[ef[Fle|u[i[a[k[c m[n[ofp[a[r|s|[T]u[vw[x]|[r]z

@®Modello i Office (O Modello di pubblicazione
() Cartella comente @ Cartella corrente e superiori () Catalogo (O Tutti
[ [t [dse0 |3 Teokge  [tlem [t Omew |
53 OffertaNuova Offerte Nuovo it
M # Pag: 1 » M o102
——
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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:

Inserire il nome del file da creare; il programma visualizzera il modello associato, selezionarlo e premere
OK.

Medifica pubblicazione 2087

I Xy T e A

Documento »

Copia riferimento

Timbro e firma

Nuovo file...

Nuovo file da modello..
Scanner...

Modifica (upload manager)
Medifica (upload manager) con...

SALVA ED ESCI NOTIFICA ANNULLA CHIUDI

Sostituzione segnalibri?

[ |l documento da modificare contiene dei segnalibri del DMS.
Siwuole procedere alla valorizzazione con gli attributi correnti
della pubblicazione?

s ]

Rispondere Si, 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.

Nel caso la generazione dei documenti da modello sia configurato lato server, il documento verra allegato
automaticamente, nel caso sia configurato lato client, per allegarlo alla pubblicazione aprire il DMS Client e

selezionarlo per la pubblicazione:

B oms client

| Ultima modifica

19/03/2019 16:38:57 | GENERAZ FiLE DA M([ 1.0 )| | 78 KB |http//nb-scal | 2987 |0 |10

Documenti aperti in modifica e non ancora ripubblicati

Versione V.corr. Descrizione Dimensione  Url DMS Id Pubbl. Id Doc.  Vers.ory

Nome file

ok versione refease +/ Imposta come versione corrente

| Pubblica | documenti spuntati || Aggioma || Annuna | Chnudn"

(per informazioni sul DMS Client vedere anche il manuale utente).

Pagina 138



Configurazione automatica nome documento e generazione automatica pdf

E possibile, configurare automaticamente il nome del documento da generare da modello, utilizzando
eventualmente anche dei segnaposto. Per effettuare questa configurazione, € necessario entrare in modifica
del riferimento del modello

&8 Enterprise DMS

A Ameministrazone © Qb Servid = modul agghntivi * Uplaad Manager ™

[ Home
ow eTe [
LU Modelio -

g

A Uents ™

Maodifica pubblicazions 23

| Propicts | st | Dot [ Dot | o | Scoms | ot | Log | atices st | |

) Documenin (3 Esterno |

Tipailerments: ® knlemo
1d pubblicarione:

Ueseriziane:

LSS LUSE LSS S SIS

| (e

E apparira la videata di configurazione :

Modifica riferimento

Tipao link:

Url: http:/inb- in Catalogy

Esterno

12753/0002/0FF Servizi.doe
Descrizione: Offerta pdf

Opzioni per modello documento

Creazione fiata PDF (di ile solo lato server): ® si O no

Nome file editabile: Csi ®no

Selezione segnaposto Slds A
Formato:

MNome file: STipologias Shds|

ANNULLA
e ———

Creazione immediata PDF

Disponibile solo per generazione documenti lato server. Selezionando si, verra allegato alla
pubblicazione, il solo documento pdf e non pil il documento word

Nome file editabile

Selezionando si, il nome del documento verra proposto, con possibilita di essere modificato,
altrimenti, il documento, verra generato automaticamente con il nome indicato nel campo sotto
“Nome file”

Nome file

Indicare il nome del file, digitando i caratteri o incollando i seghaposto (con possibilita di selezionarli
tramite Selezione Segnaposti ed il bottone COPIA). Nell’esempio, il nome file, verrebbe composto da

FATT_Sint_02S
dove int_02 & il numero documento, quindi nel caso di fattura n.7428, il nome del file sarebbe

FATT_7428
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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).

Per consentire questa funzionalita occorre che in Amministrazione = Atributi = Gestione Modelli,
sull’attributo che si desidera aggiornare da documento venga fleggata I'opzione “Consenti aggiornamento
attributo da documento”

Oidome 2 tienti ™ DX Amministarions ~ £} Servizte mooull sgghantve 7 UplosdManager © P Ouca T B m T ADMINSTRATOR)

Nome colasegnaibes: v y 19 10
Veochio lormato: HnosANY_varchar_19_i0

Tipo: Testo breve

b <=

%x  asdelo enwm 027
5026  acdotiomelame o 5026
n Agente (Alyanit) object 33 Eenco pubbicazions
a8 amegat smating_49 vero/tatse

008 Anagraficalinica  object 2008 Elenco pubbicazion

mane ni_01

Uiy o comversione-

Homs: cella/segnaliben:

VECTHIO FORMATD

Compilare il file da cui partire con gli opportuni segnalibri.

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

Duplica

Documento accessibile solo a: o 18 i
(@[ J¢ultmen Aagomaneain sl d donumenéa

[sn T oo L ome | wmuin] oo

Consentire I'apertura del Client, successivamente compare la segnalazione:

Knos Client
-
. | ) Aggiornamento completato con successo

L'aggiornamento & stato completato con successo

La procedura e possibile anche nel caso la generazione dei documenti sia gestita dal Server. Allegare alla
pubblicazione il documento compilato con gli opportuni segnalibri (Documento>Nuovo file); utilizzare il
menu contestuale “Documento—> Aggiornamento attributi da documento”
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Pulsanti custom

E possibile, nell’lambito di una tipologia, associare ad un attributo un pulsante che compie una determinata
azione. Per azione si intende I'esecuzione di un programma esterno, tipicamente .exe o .bat .

Prima di tutto occorre aggiungere il programma all’interno del Client- Opzioni programma esterno:

Y Opzioni Email i Opzioni Firma it Opzioni Timbro )|
’ : Lingua

Percorso Elimina
CAProgram Files (x85)\Microsoft Office\root\Office 16\POWERPNT.EXE "Aéii'mina

Nome Programma =

¥ Presentazione disegno

_Jigiungi Programma ][ Esporta C i ]

| salva modifiche || Annulla modifiche || chivdi |

Successivamente occorre associarlo nella Tipologia all’attributo prescelto.

Accedere alla sezione di gestione tipologie, selezionare la tipologia interessata, entrare nella configurazione
attributi (v. cap. 4 Configurazione del sistema, Le tipologie, Configurazione degli attributi di una tipologia);
selezionare I'attributo al quale si vuole associare il pulsante.

La configurazione va effettuata per stato, quindi nella colonna “Pulsanti” posizionarsi sullo stato interessato
(nel caso siano pil di uno I'azione va ripetuta per ogni stato interessato) e selezionare il pulsante “

Configurazione attribulo

Atributo: MNote

=Y
Tipao: Testo ungo
Formato: Testo multilinea =

Dimensione: 2 righe

AﬂlEp'ima: HNole:

[LELEEICORLES PEIINETE G (MPOSTA LA CIFRATURA DEIDATI

oo
13 Preparazione disegno X (] n Non ebbligatorio -
14 Approvazione disegno Non ebbligatorio
I_I_I_Illlw
5053 approvato da cliente Non ebbligatorio
ooit _______________|
I N L S ]
0 Creazione wes 96
13 Invalstazione Preparazions diseano Approvazione diseanc b4 0

ANNULLA
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Nella videata successiva selezionare la voce ‘Nuovo pulsante ...” del menu contestuale

S e —
Nuovo pulsante...
Cancella ‘h
4 4 Pag: 1 W M 11[0] I SALVA § CHIUDI
—_—

compilare i campi presenti nella videata, quindi premere il tasto Salva e successivamente Chiudi:

Pulsanti
Modifica pulsante
Nome: Presentazione Disegno —

Descrizione: Condivisione

Mome programma: Presentazione Disegno

Argomenti:

il BT Vi)

M 4 Pag:1

T —

Per il corretto funzionamento & necessario che il Nome programma indicato nella configurazione del pulsante
e nel programma esterno del Dms Client corrispondano

Pulsanti

Nome programma

Presentazione Disegno | Presentazione Disegno

;;a Configurazione applicazione

Elenco siti DMS T Opzioni Email I

| Lin

Opzioni Programma esterno

Percorso

CM\Program Files (x86)\Microso

Nome Programma
¥ Presentazione Disegno

Servizio di notifica KnoS Mail Service

Il servizio si occupa della spedizione delle e-mail di notifica, alternativo al servizio Windows con lo stesso
nome, ma con potenzialita maggiori rispetto al primo.

L'unico avvertimento e che i 2 servizi non possono funzionare contemporaneamente, andando in conflitto
nel momento in cui devono processare le stesse notifiche. Pertanto prima di attivare questo servizio, occorre
controllare, sul server DMS, dalla pagina dei servizi Windows, che non giri il servizio KnoS Mail Service, in tal
caso va fermato e non configurato in modalita di avvio automatico.
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Descrizione servizio

Il servizio KnosMailService & un servizio automatico che si occupa di:
1. Inviare le e-mail di notifica create dal DMS
2. Salvare nel DMS, sotto forma di pubblicazioni, le e-mail site su uno o piu server di cui e stata fornita
la configurazione.
Il servizio crea due tipologie di pubblicazioni:
1. E-mail Ordinaria
2. E-mail PEC.
Ognuna delle due tipologie riporta:
e Dati dell’e-mail (indirizzi, oggetto, corpo ecc.)
e Azienda
e Tipo e-mail (in entrata o in uscita)
e File .eml ed eventuali allegati (per le e-mail scaricate dal server)
Al fine di organizzare le e-mail ordinarie o pec, in uscita on in entrata, & necessario creare appositi cataloghi,
modelli, viste e filtri che soddisfino I'operativita e i bisogni dell’'utente.

Configurazione servizio

Il servizio KnosMailService puo essere configurato tramite I'apposita pagina accessibile dalla voce di menu
“Servizi e moduli aggiuntivi”, la quale riporta in formato tabellare I'elenco dei servizi disponibili sul sito. Per
aprire il popup di configurazione, fare doppio click sulla riga della tabella in cui compare il nome del servizio.
Di seguito e riportato un esempio di configurazione e il dettaglio di ogni sezione.

Nota: sarebbe bene indicare una cartella temporanea con il nome del servizio. L'esempio dell'immagine
indicata (d:\temp) diventerebbe: d:\teamsystem\MailQueue\tmp\KnosMailService.

Nome servizio: KnosMailService
Servizio abilitato: @si Ono

Log: Livello: idi debug

Parametri di schedulazione: Dalle ore: 00 :00 :00 ¢ Alleore: 22 : 00 :00 ¢ Intervalle ditempo: 00 : 01 : 00 ¢ Ritardo: 00 :00 : 00 ¢
Utente DMS: administrator
Dati generici servizio: Directory temporanea: c:\temp

Directory Email: C:\teamsystem\DMS\Sites\DMS Web Site ConsTest\MailQueue

Campo Azienda: varchar_16

Ricezione

R PO - o R
-_ A T e ) e T N T i)

default  ENRENIIND @libero.it l_r@lihemll x  smipliberoit465 imapmail liberoit:093 cartellaZ;cartellal  archiviateDMS

default NS imaps.sicurezzapostale.it:093 null scaricate

default  GNINIINN7 @gmail.com WY @gmail.com ¥ smtp.gmail.com:465 imap.gmail.com:993 null
default ‘@teamsyslem .com X mxteamsystem.com:25 x null

Campo Email

- . S

2 Cliente text 04 Email

[oc ] v
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La pagina puo essere divisa in tre parti che per comodita abbiamo evidenziato con riquadri di colore diverso.

Riquadro rosso
In alto si trova la configurazione generale del servizio:

Stato di abilitazione

Livello di log: abilitare le informazioni di debug per avere i log completi, utili per analizzare le causa
di malfunzionamenti

Parametri di schedulazione: gli orari di inizio di fine esecuzione e la periodicita (il ritardo viene
ignorato perché non ha senso per questo servizio)

Utente DMS : per default viene utilizzato I'utente Administrator. E possibile sostituirlo con un altro

utente Amministratore o in possesso dei permessi di sicurezza per effettuare le operazioni. Tale
utente sara riportato anche nei log del servizio.

Directory temporanea: la directory in cui salvare i file temporanei (si consiglia la tmp del sito, come
per gli atri servizi)

Directory delle e-mail: la directory in cui dovranno essere cercati i file delle e-mail da inviare

Campo azienda: il nome dell’attributo che contiene I'informazione dell’azienda delle pubblicazioni;
di default e varchar_16, ma puo essere cambiato.

Riguadro verde

Il riquadro verde evidenza la sezione da compilare con le configurazioni di invio e ricezione delle e-mail. Per
inserire un nuovo dato ci si dovra posizionare sulla sezione ‘Parametri e-mail’, tasto destro del mouse e
selezionare ‘Nuova voce elenco’. Si aprira una finestra nella quale inserire i dati :

[JAbilitato

Azienda [defaul]
Indirizzo Email: (NN libero.it
UserName: AN @ liberoit

Password

Invio
Server: Porta SMTP: smtp.libero.it:465

[ Storicizza

Ricezione
Tipo diserver: O POP @ IMAP

Server: Porta IMAP: imapmail libero.it:993

[ Searica da Inbox
Cartelle personali: =[] 21 Cartelle

@ cartella?

@ cartellal

()23 archiviateDMS

)8 trash

[C)2 outbox

)2 dratt

)2 spam

)@ meox
Spostain: archiviateDMS

[ Elimina

[JPEC SSL: Ono Osi. @Implicito

[ox ] v ]

Di seguito una breve descrizione dei campi di configurazione.

Abilitato: il flag , ovviamente, abilita la configurazione.
Azienda: puo avere tre valori

o Vuota: la configurazione sara ignorata; € utile se si desidera disabilitare una configurazione
senza svuotare i campi
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o Nome azienda: inserire il nome di un’azienda se si desidera usare la configurazione per le
notifiche associate ad un’azienda specifica
o Default: inserire “default” per usare questa configurazione quando non se ne trovano altre
disponibili
e Indirizzo e-mail: indirizzo e-mail del mittente
e UserName: username con cui collegarsi al server di posta; lasciare vuoto se non & necessario
indicarne uno
e Password: password con cui collegarsi al server di posta; lasciare vuoto se non € necessario indicarne
una
e Sezione Invio:
o Flag di attivazione Invio
o Server: Porta SMTP: indirizzo del server e-mail con protocollo SMTP scritto come
nome_server: porta
o Storicizza: abilitare il flag se si desidera creare una pubblicazione per ogni e-mail inviata.
e Sezione Ricezione:
o Flag di attivazione Ricezione
o Tipo di server:
=  POP - permette solo I'annullamento dei messaggi dal server di posta dopo averli
scaricati sul DMS. In questo caso i successivi parametri sono:
e Server: Porta POP: indirizzo del server e-mail con protocollo POP scritto
come nome_server:porta
e Elimina: abilitare il flag se si desidera eliminare le e-mail scaricate dal server
(compatibile sia con server POP che IMAP).
= |IMAP — permette I'annullamento o lo spostamente dei messaggi su una cartella del
servizio di posta del server. In questo caso, i successivi parametri sono:
e Server: Porta IMAP: indirizzo del server e-mail con protocollo IMAP scritto
come nome_server: porta
e Scarica da Inbox : flag per scaricare i messaggi dalla cartella in entrata
e Epossibile inoltre selezionare da quali cartelle personali scaricare i messaggi,
attivando con il check la cartella dall’albero visualizzato. Se non presente,
possibile scaricare/aggiornare I'albero tramite il relativo bottone “Scarica
Elenco Cartelle”
e Sposta In: indicare la cartella (presente sul server) in cui archiviare le e-mail
scaricate dal server IMAP (non compatibile con server POP)
e Elimina: abilitare il flag se si desidera eliminare le e-mail scaricate dal server
(compatibile sia con server POP che IMAP).

e PEC: attivare il flag se I'indirizzo e-mail riguarda una pec

e SSL: attivare il flag se il server a cui € necessario collegarsi necessita di una connessione in SSL
(protocollo di sicurezza). Ad esempio, i server e-mail di Google richiedono I’'SSL, mentre un server
interno dell’azienda potrebbe non richiederlo. La connessione SSL pud essere implicita od esplicita,
normalmente la porta 25 puo accettare o meno SSL mentre le porte 465, 993, 995 prevedono I'SSL
implicito e le porte 587, 143, 110 accettano SSL non implicito. Se il server di posta non fornisce
informazioni a riguardo si consiglia di fare dei tentativi per trovare le impostazioni corrette.

Di seguito alcune regole di compilazione.
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E possibile indicare una sola configurazione di invio delle e-mail per ogni azienda

2. E possibile indicare pit configurazioni di ricezione delle e-mail per ogni azienda

3. Una configurazione pud essere sia di invio che di ricezione, purché i campi siano compilati
correttamente

4. FE’ possibile attivare sia il flag “Scarica da Inbox” che dalle cartelle personali

Se viene indicata la cartella “Sposta In” & obbligatorio indicare il server IMAP

Non é possibile indicare sia la cartella “Sposta In” sia attivare il flag “Elimina”

La storicizzazione delle e-mail scaricare dal server di ricezione € sottintesa

O N w

E possibile non indicare I'indirizzo mittente della configurazione: in questo caso, il servizio usera
I'indirizzo mittente disponibile sul file xml della notifica. E molto importante, quindi, inviare notifiche
utilizzando utenti a cui & stato impostato un indirizzo e-mail valido

Note.
e |l servizio scarica le e-mail dalla cartella “In arrivo” e dalla cartella “Inviate”; le altre cartelle presenti
sul server vengono ignorate
e Nel caso in cui un’e-mail sia gia presente sul DMS, la pubblicazione sara sovrascritta

Riguadro blu
La sezione evidenziata dal riquadro blu permette di indicare le tipologie da collegare alle pubblicazioni e-mail
create dal servizio. La sua compilazione NON ¢ obbligatoria.
E possibile inserire una o piu tipologie di qualsiasi tipo, purché contengano un attributo che puod essere
valorizzato con indirizzo e-mail. | campi da necessari sono:

1. Tipologia

2. Attributo in cui cercare gli indirizzi e-mail mittente e destinatari

Ricezione mail - Associazione mitlente/destinatari
Campo Email
Tipologia: :b
lip
[ Oggetti di sistema () Solo pratiche TROVA
O

15 Agente m

m2 Altri ademg -

n Altri A —

M # Pag 1 |Teolsh Agmte -
N L S S S
k| varchar_16 Agiende Aziervda Testo Lreve
3 varchar_04 Codce Codice agente Testo breve
10 verchar 05 Nagicne sazialz Fagicne sozale Testo breve
4% vorchor_102 Mome Home Testo brove
487 varchar 101 Cogiome Cognoma lacto brovs
15 varchar L3 PME Fiva Tasto brava
458 varchar_LOD CF CF Testo breve
n varrhar 05 Iz Inchrtzzn Testo breys
1z vardun_07 CAP CAP Tieslar Limever
13 varchar_03 Lecalta Localita Testo breve
14 verchar_13 Mrovincia Fravincia Testo kreve
15 varchar 10 Tele‘ono Teleloro Testo breve
15 varchar_ i Fax Fax lecto brows
FZR ] A Emal lasto lungs
n et O Ce Emal PEC b Testo lungn
N I_%3 M Anagrafica Linisa I Anagrafica |rica Intern

o
D

Pagina 146




Di seguito un esempio pratico.

1.
2.
3.

Tipologia da collegare: “Cliente”

Attributo in cui cercare le e-mail: attributo “A”, che nella pubblicazione compare con la label “Email”
Il servizio crea la pubblicazione “Email Ordinaria” o “Email PEC” e procede con la ricerca di
pubblicazioni “Cliente” che riportano nel campo “A” uno degli indirizzi dell’e-mail inviata o ricevuta
Il servizio aggiunge alla pubblicazione “Email Ordinaria” o “Email PEC” appena creata le pubblicazioni
“Cliente” trovate

L'attributo e-mail puo contenere pil indirizzi, perché il servizio esegue una ricerca testuale dell’indirizzo

all’interno del testo.

Il collegamento avviene all’interno della pubblicazione dell’e-mail e non al contrario tramite un attributo di

tipo elenco. In altre parole, all'interno di una pubblicazione e-mail saranno elencati n pubblicazioni “Cliente”,

ma in ognuno di essi non ¢ elencata alcuna pubblicazione “Email Ordinaria” o “Email PEC".

Dettaglio funzionamento servizio

Al fine di comprendere a pieno il comportamento dei servizi e gli scopi dei parametri di configurazione, si
riportano dei grafici di funzionamento.

Invio delle e-mail

Lettura indirizzo
mittente

v

Ricerca di una
configurazione con
lindirizzo mittente

Ricerca di una configurazione per

N l'azienda della pubblicazione che

—<_ Esiste?

\ ha scatenato la notifica
\/
Sl v
A
]| / -
Esiste? >
\\
.
9 j NO
Invio email .
La| utilizzando la Ricerca di una ctznﬂguraglone con
configurazione azienda "default
. 0 5 }\
R a3 Sl 7
Attivita terminata ja—< Prevista l% L— < Esiste?
& 4 }(qmzzazy &
[

s \(
NO
Creazione { Email scartata |

pubblicazione

I

S
NO /S(ﬁ: d%ﬂ\ Collegamento pubblicazioni

—/\tipologie dV—b mittenti/destinatarie
“sgllegare? sl compatibili

{ Attivita terminata )

.
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Ricezione delle e-mail

Lettura configurazione di
ricezione e connessione al
server mail

Lettura email dalla catella
“In arrivo"/"Inviate”

Creazione
pubblicazione

Aggiunta di file eml e allegati
come documenti
pubblicazione

tipologie da
sgllegare?

Eliminazione email

Definita cartellard]

Collegamento pubblicazioni
mittenti/destinatarie
compatibili

destinazione?

NO

Attivita terminata

—— Spostamento email
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Strumenti e utilita

Da menu ‘Amministrazione’ selezionando ‘Strumenti e utilita’ sara possibile accedere alle utility

e Controllo documenti

e Manutenzione cataloghi
e Conservazione sostitutiva
e Verifica firme PdA-PdV

A Amministrazione ™ €} Servizi e moduli aggiuntivi ~

Attributi

Tipologie

Pratiche

Workflow

Filtri di ricerca

Sicurezza

Ruoli

Utenti e gruppi

Organigramma

Schemi di autorizzazione

Sito

Log

Strumenti e utilita “ » Controllo documenti

Licenza Manutenzione cataloghi
Conservazione Sostitutiva
Verifica firme PdA-PdV

Controllo documenti
Riservato agli Utenti Amministratori prevede il ‘Conteggio pagine’ e la ‘Valutazione estensioni’.

Conteggio pagine

Consente di eseguire il conteggio delle pagine dei file in formato .pdf presenti nel DMS e puo essere eseguito
in qualsiasi momento. Per attivare la funzionalita & necessario, da Amministrazione > Sito, accedere al Tab
Documenti e mettere I'apposito flag :

Q) Home & utenti™ )% Amministrazione ~ ¥} Servizi e moduli aggiuntivi ~

Lingue ‘ | Tipidifile | Geslione cache m

# Abilita conteggio pagine (PDF) I

Selezionare ‘Controllo Documenti’ per accedere alla pagina di calcolo e premere il bottone ‘Riconteggio
Pagine .. per eseguire I'operazione che aggiornera automaticamente i valori IdObject. L'utente potra,

qualora fosse necessario, eseguire il riconteggio indicando manualmente gli IdObject iniziali e finali.

Conteggio pagine

IdObject iniziale: 3711 IdObject finale: 8724

RICONTEGGIO PAGINE PER DOCUMENTI GIA PRESENTI

CHIUDI
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L'abilitazione e il calcolo renderanno visibile, nelle pubblicazioni, il numero delle pagine di ogni pdf allegato:

O3 R G e
1 Fie 4 %) userGuide V-6060.paf (cifato) I 114 KB (7 pagine) I 04/05/2020 17:44:37 1.0

Valutazione estensioni.

Funzionalita utile per velocizzare la selezione pubblicazioni nei PdV, DEVE essere eseguita per avere la
sicurezza che la ricerca dei documenti da selezionare sia completa. E’ necessaria eseguirla solo per il
recupero delle estensioni per i documenti inseriti prima della release 8.5.3. Per i nuovi inserimenti, le
valorizzazioni saranno automatiche.

Conteggio pagine

IdObject iniziale:| 1 ]dObieclﬁnaIE:| 4813
RICONTEGGIO PAGINE PER DOCUMENTI GIA PRESENTI

Valutazione estensioni

IdObjectiniziale:519 | IdObjectfinale: 4813
VALUTAZIONE ESTENSIONI PER DOCUMENTI GIA PRESENTI

CHIUDI

Premere il bottone ‘Valutazione estensioni per documenti gia presenti’. Al termine dell’elaborazione saranno
aggiornati gli IdObject iniziali e finali e sara indicato il numero dei documenti elaborati

Conteggio pagine

IdObject iniziale:| 1 ]dObjeclﬁndla:‘ 4813
RICONTEGGIO PAGINE PER DOCUMENTI GIA PRESENTI

Valutazione estensioni

IdObjectiniziale:[4813 | IdObjectfinale: 4813
VALUTAZIONE ESTENSIONI PER DOCUMENTI GIA PRESENT] [EGISIVEERINEEREEY ER Ty ERIEE ELTIE Rt

i)

Manutenzione cataloghi

Vedere apposito Capitolo del presente manuale.

Conservazione sostitutiva
Questa utility permette di

®» \Verificare le versioni dei documenti inviati in conservazione
®» Verificare che le estensioni dei file da inviare in conservazione siano opportunamente configurate
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Tab Verifica : & possibile verificare se sono presenti delle pubblicazioni che hanno documenti con una

versione corrente successiva a quella dei documenti conservati. Premendo il bottone ‘Avvia Verifica’ sara
eseguito il controllo e saranno mostrate le pubblicazioni per le quali &€ necessaria una nuova conservazione

Verifica conservazione della Versione Corrente del documento in presenza di pio versioni
ATTENZIONE! Per le sequenti pubblicazioni risulla conservala una versione dei documenti diversa da quella corente
-Hﬂm__
€9 16477 Redazione Fatture elienti
H # Pag 1 LAl I T 151] HE L

Tab Estensioni : premendo il bottone “Awvia Verifica’ saranno individuate tutte le estensioni dei documenti

da inviare in conservazione (colonna ‘estensioni presenti’) e saranno segnalate quelle che non risultano
configurate (colonna Estensioni non configurate).

Qualora l'estensione sia tra quelle ammesse dalle Nuove linee AGID, l'utente dovra procedere alla

configurazione delle stesse in Amministrazione>Tipologie>Gestione Tab Conservazione Sostitutiva della
tipologia selezionata, indicando la modalita di formazione ed il flusso. (V. Capitolo 9 La Conservazione
Sostitutiva > Default per Tipologia del presente manuale)

AWIAVERIFICA | AGGIORNA PROPRIETA DOCUMENTI

Tipologie della conservazione sostitutiva

R — e — s e
Bolle clienti .docx. pdf

10
25
2136
8

Fatture clienti
Fatture fornitori
Libro Unico del Lavoro (LYNFA)

Ordini clienti

.y, docx,.pdf. et xml..zip £sv.tat zip

.docx.pdf, txt, xml docx
.pdf

pdf

12
6005

Progetto b xml (1) xml (1}

Registro di protocollo

In alternativa I'utente potra procedere direttamente dalla videata cliccando sul link dell’estensione presente
nella colonna Estensioni non configurate: si aprira la finestra ‘Tipologia-Conservazione sostitutiva’ nella quale
indicare la Modalita di formazione del documento e |a Tipologia di flusso ed, eventualmente, mettere i check

su Conformita copie.. e Chiedi in Upload. In questo modo si aggiornera automaticamente il Tab
Conservazione Sostitutiva presente nella Tipologia.

225 Documenti contabill (LYNFA)
4001 FE-Documenti lnviati

226 Registrl NA (LYNFA) docx

documenti nei formatl previsti in allegato 2

Immagine su supporto

anal

Tipologra di lusso:

(m[”

["Chiedi in Upioad

(i
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Per ulteriori chiarimenti fare riferimento al Capitolo 9 La Conservazione Sostitutiva > Default per Tipologia
del presente manuale .

Al termine della verifica sara visualizzato un ulteriore bottone ‘Aggiorna proprieta documenti’. Questa
funzione, per le estensioni configurate, provvedera ad aggiornare i valori di default necessari alla corretta
conservazione dei documenti secondo la nuova normativa. Si ricorda che, prima di eseguire I'operazione
dovranno essere completate le operazioni di configurazione. (V. capitolo 9 La Conservazione Sostitutiva,
Flusso Operativo per adeguare la configurazione..... del presente manuale)

Aggloma documento per tipologla Fatture clienti

Tipologia2 /4
Documento 178 / 3139

INTERROMP!

Verifica firme PdA e PdV DA CONTROLLARE

La funzionalita consente di verificare la validita delle firme apposte nei Pacchetti di Versamento e nei
Pacchetti di Archiviazione della conservazione on site e fornisce un elenco delle pubblicazioni per le quali si
e riscontrato qualche problema. Non sono previste funzionalita di consultazione diretta delle pubblicazioni
stesse, pertanto I'utente dovra provvedere manualmente.

Da Amministrazione> Strumenti e utilita selezionare Verifica firme PdA-PdV

R Amministrazione ™ ﬂ Servizi e moduli aggiuntivi ™
Attributi
Tipologie
Pratiche
Workfiow
Filtri di ricerca
Sicurezza
Ruoli
Utenti e gruppi
Organigramma
Schemi di autorizzazione
Sito
Log

Strumenti e utilita Controllo documenti

Licenza Manutenzione cataloghi

Conservazione Sostitutiva
Verifica firme PdA-PdV
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Si aprira la pagina di verifica dove I'utente dovra, in base al periodo da controllare, inserire le date di inizio e
fine e premere il bottone ‘Conta pubblicazioni’

Verifica firme PdA-PdV
Datainizio: 01 /01 /2020 [5]3¢ Datafine: 31 /12 /202 [ % B Torre <:|
Pubblicazioni da controllare: CONTROLLA PUBBLICAZIONI

Al termine del conteggio verra visualizzato, nell’apposito campo, il numero di pubblicazioni trovate e da
controllare (v. immagine sopra): premere il bottone ‘Controlla pubblicazioni’. Durante la verifica sara
visualizzato il contatore delle pubblicazioni elaborate

Elaborazione dati in corso... 41/ 124

INTERROMPI

Al termine del controllo saranno elencate le pubblicazioni che risulteranno in errore e, come nell'immagine
che segue, non ancora firmate. Come gia detto in precedenza, si tratta di un elenco dal quale non & possibile
accedere in modo diretto alle pubblicazioni.

Verifica firme PdA-PdV

Datainizio: 01 /01 /2020 [T]3€ Datafine: 31 /12 /2022 [T]3¢ [REUNRIEE o e
Pubblicazioni da controllare: 124 CONTROLLA PUBBLICAZIONI
Memaggiotiem]re

La pubblicazione non risulta firmata

I|

1254  La pubblicazione non risulta firmata
1267  La pubblicazione non risulta firmata
1289  La pubblicazione non risulta firmata
3464  Lapubblicazione non risulta firmata
3465  Lapubblicazione non risulta firmata
4506  La pubblicazione non risulta firmata
4617 La pubblicazione non risulta firmata
4625 La pubblicazione non risulta firmata
4628  La pubblicazione non risulta firmata
4636 Errore : Valore non compreso nell'intervallo previsto. -<=
4649  La pubblicazione non risulta firmata
4655  La pubblicazione non risulta firmata
4710 La pubblicazione non risulta firmata
4754 Lapubblicazione non risulta firmata
4763 Lapubblicazione non risulta firmata
4760 La pubblicazione non risulta firmata
4775 La pubblicazione non risulta firmata
4781 Lapubblicazione non risulta firmata

4786 Lapubblicazione non risulta firmata
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6. Visualizzazione di documenti con estensioni non previste

Nel caso in cui vengano archiviati documenti con estensioni non previste, la visualizzazione degli stessi puo
andare in errore. Per evitare questo & necessario aggiungere il relativo Tipo MIME in Gestione IIS.

Aprire la gestione di IIS da Pannello di controllo/Strumenti di Amministrazione

e“-) @ » WEUED b S b tncs Gavma (S001)
e e Hep

Q- 1 12 18 0 KnoS_Gamma (8001) Home
Fert N C e Al [Gomby e « 0.
APt

& [ 1 =H - 0 r

3 B ¢ & 0 - : 4

NET T NET v Y NET Prefle T Trest Apo: ston Covecton  Madwe Key
Pages Lavel

Pages ard  Sewsion State  SNIP el
Aunorsan.,  Covokton Gtz aton Controls

Setongs Bl
s
- ol 9 = Y | > &
»  , o # £ & “ & »
A Asherticstion  Comprasser Defak Owectory Erver Pagm Herder HTTP Radeoct L ISAPIFiters Loggre MDE Tymes
Conumet  Groamrg Mg Fassa
>
A o= & 8
Mockdes Oups Pogen SR Settiegs
Caeg ey
Management
|
Corfge
der
of 1 _'ll Featses Vew | - Cortart Vem
Fead

Cliccare su Tipi MIME e aggiungere o impostare I'estensione del file del tipo di documento corretto: tasto

destro Aggiungi o tasto destro sul tipo documento e Modifica. Segue esempio con aggiunta dell’estensione
per il tipo documento Email (.msg):

nberned Tndoen =
[l -

GO |

Ale  vizualizz

- il |8 0 Tipi MIME Aggungl..
Fagira iniziaie —

) Utikzzare questa lurzionalitd per gestre Melancy delie estensiors dei fike & | g Ji contenulo assotiety res || B 2
WIH-4DOUIRTIER (WIN4D | gispanibil come file staticl dal server Wab.

@+ WIN-GDOUIRTIEIF b St b KncS Wab Sita (B0) »

- Guiga {onling)
2 Poal &1 anplicarions
&l sm RRAQQNUPEA PAr:  Nessun raggruppamento =
7 @ koS Web Site (80) || Estensions ~ | Tipe MIME [ Tige voce I |
ripg villesimpeg Eredilats
g Eredilale

_._n_lp_vg ____________ Ereditate
[ d
e . ggung... =
mza . Ereditate a:
i saplication/s-ms... Ereditate _
e spplication/s-mi...  Ercditats Guda (oriing)
nc aaplicationfse-net...  Ereditat
ns widecx-me-af Eraditata
s messsgalifeEzz Eraditate
— N =l
Al ] [visualizazone tunzionaiita | - visuaizzaione contenuto
Corfigurezione: KnoS Web Site (80)' web. monfig o
T T T e e——
6"’6 | €@ » WIN-4DOUIRTIEZP + Sili + KnoS Web Site (80) »
File  Visualizza ?
Connessioni Tini MIME
@ id17 18 @ Tr
Pag'":bi;:;’l“ 7P (W41 Utilizzare questa funzicnality per gestire I'elenco delle estensioni dei file & I tipi di contenuto associato resi
WIN- RTETF (WIN- dispanibili come file staticp _—
B rod i apprenont 2l
&l Siti Reggruppa par:  MNessun
Estensione di file:
= @ KnoS Web Site (80) | | Estensione = | Tip: =]
.mpg vige 1=
.mpp apg  Tipo MIME:
mp2 vige [application/msoutiook
.ms apo
.msi app =
S |
b app
ITVE f-mil... Ereditata
.nc application/s-net... Ereditata
nsc videa/x-ms-asf Ereditata
WS message/rfc82z Ereditata
A Annlicatinn fntar Eraditats =l
L | sl 2] visualizzazione. A |5 v
Configurazione: "KnoS Web Site (80)" web.config
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7. Configurazione modulo CMS

TeamSystem CMS [Content Management System] & un modulo di TeamSystem DMS che consente la
visualizzazione di pubblicazioni selezionate da utenti DMS e suddivise per utenti CMS.

Principali caratteristiche del modulo:
Le informazioni fornite sono in sola lettura ma, assegnando gli opportuni permessi, sara possibile

eseguire azioni, download o caricamento di fle.

Gli utenti CMS non corrispondono agli utenti DMS e non sono conteggiati nel calcolo delle licenze,
ovvero nel numero di utenti contemporaneamente connessi al DMS.

| dati presenti nel DMS, per essere visibili nel CMS, devono essere espressamente pubblicati.

| dati pubblicati sono suddivisi per utente CMS il quale ha accesso ai soli dati di sua competenza.

In fase di installazione o aggiornamento DMS é proposta I'attivazione del modulto funzionale CMS

Setup TeamSystem DMS 8.2.4

U
l) TeamSystem® Ungur  halane v @ DS
Modulo base: ALYANTE
Moduli applicativi: | Polyedro
Lynfa

Meduli funzienali

[[] Gestiene Studic

[[] TR Vision CPM

Conservazione sostitutiva

Protecello informatico pubblica amministrazione
CMS

| Mucva ricerca full-text allegati

Annulla

La configurazione generale
“Condifgurazione del Sitema/Sito” al tab CMS.

del CMS e [l'aspetto grafico, € descritto precedentemente al capito

L’attivazione del modulo crea automaticamente in DMS un nuovo catalogo con due sotto cartelle

Utenti CMS
Filtri CMS

8§ Enterprise DMS

) Home & Utenti ™

G icis M o+ | [ o [ [

Tipovoce: [3E0E

-

R Amministrazione ¥ €} Servizi e moduli aggiuntivi ™ Upload Manager ™ ? Guida ¥ 1

E Tuttele pubblicazioni
= Attributi BIDI
= BRIN 1205
= o
(3 Utenti CMS
(3 Filtri cMS

I T e e e
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Ad ognuna delle cartelle & stata assegnata una Tipologia di Sistema pre-impostata.

E assolutamente sconsigliato modificare, aggiungendo o rimuovendo attributi, la Tipologia CMS Filtro in

qguanto agisce sul funzionamento dei programmi.

E invece necessario parametrizzare la Tipologia CMS Scheda Utente aggiungendo gli attributi necessari

all’utilizzo dei filtri delle viste.

Esempio:

a) per poter visualizzare i documenti cliente &€ necessario aggiungere alla Scheda Utente I'attributo

‘cliente’ che sara la base utilizzata nei Filtri CMS

b) se I'Utente CMS & un dipendente al quale si vuole dare visibilita dei propri cedolini paga,

necessario aggiungere , ad esempio, I'attributo ‘Matricola’
Procedura esempio a):

Selezionare Amministrazione > Tipologie > Gestione

8§ Enterprise DMS

a

[ Home & Utenti™ % Amministrazione ™

€ Servizi e moduli aggiuntivi ™ Upload Manager ™ ? Guida ”

Old. ®Testo Al TS ordinamento | Ricerca [is[EEL v gsQ

Tipologi Gestione
1117 Elemento s

Workflow

Notifiche e-mail

B Tutiele pubblicazioni

Filtri di ricerca

Protocollo

= CONTRATTI

s

= Attributi BIDI Sicurezza
= BRIN 1205 Ruoli
g g- Utenti e gruppi
3 Utenti CMS Schemi
23 FiltricMS Sito
= CONSERVAZIONE SO Log <

4| 4 Pag: 0

w M| 0/0[0]

{|
H
| m}
[«

Ricercare la tipologia ‘CMS-Scheda Utenti’ e procedere all’assegnazione dell’attributo ‘Cliente’

Y Home & Utenti™ & Amministrazione
P T
W[ [o[7 [o[a s [7[v [V W[x[¥]7

MNoma:

£} Servizi e moduli aggiuntivi ~

CMS - Scheda Utente

Upload Manager = 7 Guida ™ nit”

Madifica tipologia

] Oggetti di sistema

Cespili

m—m Abi

5009 cinzia Cms Filiro Standard

2 Clente Standard Wordlow:  Standard

2135 Cliente (LYNFA) Standard Bl = Tipologia abilitata [7]0ggetto []Gestione dati sensibili [ Gestione evento [ Tipologia di sistema [ Cifratura file
1901 CMS - Filtro Standard

[T — [ox [ wiuin
16 Commessa Standard S

5001 Contrath telefonici Standard

3003 Contratto Appalto Clienti  Standard

3004 Contratto Appalto Fomitori  Standard

Descrizione:

Standard

456 wvarchar_102 Teslo breve
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EODDERDEEEONONR o
Rt R - - — —

Dggetio Testo lunga Asnbuto di sislema ! + ¥
HNome Testobreve Testo ! L -
Infarmazion! dettagiiate Cognoma Cogname: Testo brave Testa [ - -
DT T cvs-Louin CMS - Ligin Elenco pubblicazioni Selezione malliola con ficerca 5] El E
I Causale confablle Testo breve LY Email Testoungo Testomultilinea L - -
Cc Testo lungo Polyedio-sigla Lingua Testo breve Testo ! L ¥
] cen Testa lungo ‘ CMS - Fter Fitt it Elenco pubiblicazion! Selezione muipla con ricerca [ # T
¥ Oienie {Alyante) Elenco pubblicazion 1 Hessuna scadenza Nessuna scadensa password verolalso vera/lalso ! + ¥
Cliente ncarico Elenco pubilicaziont O awiiats Abiliato verailalsa Verollalsa o E -
Chendn LYNFA Flenco pubiblicarionl * Prefisso Nome Linnsa |PM{\M" Ir".E ! o+ C
Clien i Etlurazione Elene pubblicazioni 1 cmente payante) 2 bbicazoni Sefezione il i | [ B -
& CMS-Filter Elenco pubblicazion] Garanzia Blenco Sefeziona mullipla con nicerca [ =) ]
# CMS-Login Elercn pubtilicazioni Tipa Prestasicne Elenca Setesiane mullipla con ricerca [ e -
Codice Testa breve
“ »
H ¥ pag: 3 W M amino) - W AMNULLA CANCELLA

Premere OK per conferma. A questo punto quando si creera I'utente CMS, sara possibile selezionare il cliente
per il quale I'utente potra visualizzare i documenti

Vengono creati, inoltre, un Ruolo, un Gruppo ed un Utente di sistema, denominati CMS, che saranno
utilizzati per la gestione di Log e Permessi.

Con l'utente CMS di Sistema non & possibile, di default, eseguire la login.

ﬂ Home :. Utenti ~ /t Amminisirazione o Servizi e moduli aggiuntivi ~ Upload Manager ~ ? Guida

". 1008 Commerciale Commerciale

Utente CMS

Per creare un utente Cms, selezionare la cartella e creare una nuova pubblicazione

8§ Enterprise DMS

DY Home & Utenti™ % Amministrazione ~  §F Servizi e moduli aggiuntivi ™ Upload Manager = 7 Guida ~ it” ADMINISTRATOR

Giae ess I o+

QLI Elemento

= Tutte le pubblicazioni
= Artributi BIDI
=0 BRIN 1205
El 2 CMS
‘a
3 Filtri CMS
S CONSERVAZIONE SOSTITUTIVA
= CONTRATTI
= duplicati
= OFFERTE
= PREVENTIVI

= ib collegat

Nuova pubblicar

Modific:
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Automaticamente si apre la videata di selezione Tipologia, gia posizionata su CMS — Scheda Utente,
selezionare la riga e premere OK.

s ]
_ [ofafefcfofe[rfcfufifslefi[mnfofrfars[T]ufv]w/x]|v]z

L)W [ ] Oggetti di sistema
@ Tipologie gia presenti nella cartella O Tutte le tipologie

X N = S
o ovssawavens

M ¢ pag: 1 » M1

Procedere, quindi, alla valorizzazione degli attributi relativi all’'utente che si intende abilitare:

Proprets ] Docemert | etmerts | Desorar TempiEsccudons | St | Catmogt

Log | Motfiche e-mail | Pubblcarioni collegate

Lingua: Maliano -
Oggetia:

Nome:

Cognome

Login: UserName

Password

CMessuma scadenza password

Clutente abiltato
() Cambio password obbiligatorio al prime login

Emal

Lingua.
Filari abilitati:

Chente (Alyante:

[ s | savnenescr | womca | aswoa | oo

Di seguito alcune indicazioni utili per la compilazione :

e (Oggetto — Nome — Cognome : sono campi utili alla ricerca degli utenti abilitati
e login:
= UserName : inserire lo UserName da comunicare all’'utente esterno

= Password: Inserire la password da comunicare all’'utente esterno, per poter digitare il testo
€ necessario cliccare su Modifica Password. E bene ricordare che le impostazioni relative alla
Password Policy coinvolgono anche gli utenti Cms.

Lingua: Italiana -
Oggeno: Utente CMS
Home: Mario
Cognome: Rossi
Login: UserName Mapeoe
Password  eeeees

[OINessuna scadenza password

[Utente abilitate

[ Cambio password obbligatorio al prime login
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= Scadenza password: € necessario scegliere se la Password sara soggetta a scadenza. In caso
negativo, e sufficiente mettere il flag nella casella ‘Nessuna scadenza password’; in caso
positivo & necessario cliccare su ‘Reimposta scadenza password’ e assegnare il numero giorni
di validita. (nb : il flag ‘nessuna scadenza Password’ se impostato consente di evitare la
scadenza della password anche se indicata nella Password Policy del sito).

Moafica putthcancare IS
T e e e e e e e P

» et CMES
i1 002 dice
ECNEEEL |
e T s A
== -

= Utente abilitato: necessario per abilitare I'utente Cms. Se assente I'accesso sara negato.

= Cambio password obbligatoria al primo login: se flaggato obbliga I'utente Cms a modificare
la password al primo accesso (anche nel caso in cui la Password Policy del sito non lo
preveda).

L'utente Cms potra, in ogni momento, procedere alla modifica della password utilizzando il relativo
menu presente sul sito Cms.

Email : € un campo bidirezionale. Compilandolo verra aggiornata automaticamente I’anagrafica
utente del sito CMS. Viceversa se |'utente, collegandosi al sito, aggiorna la propria anagrafica,
automaticamente sara aggiornato il campo in DMS (nb : nel sito CMS il campo ¢ obbligatorio).

| Modifica pubbicazions 2989
B v e e e =]
Oggetic: Uterite CMS
Moma: Mario
Cagname Roesi
Login Usorblame megononeos
¥ Nessuna scadenza passwoed
¥ Utente abiitato
|rn—.-.u mkillaGB@gmad com |

Lingua : campo NON modificabile in Dms e lasciato vuoto (che corrisponde a ‘Lingua Utente’). E

invece modificabile da parte dell’'utente nella propria anagrafica , in questo caso Dms verra
aggiornato automaticamente.

I e e e ) ) T

Uerte CM5

Heme Masia

.
— REIMPOSTA SCADENZA PASSWORD
o
Axs il
midlabi@gmail com
. || ——
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e  Filtri abilitati: sono i filtri CMS (che dovranno essere attivati separatamente) ai quali I'utente potra
accedere. Cliccare il bottone di ricerca, flaggare i filtri utili e premere OK per conferma.

Italiane -
CMS5- Filtro Indicare i i sel [ P il puk [Cercal. Per ida alfimp dei o
7 W premere il pulsante [Guida alla ricercal N
Id:
Ogagetto:
cvj¥ 4 i Pag: »

Descrizione Estesa:

— [ [tu ]¢ smo ]¢ Tpobge [t ngm ¢ ogeno ]
(m} 2879 it

Abilitato:

Redazione CMS - Filtro duplicati
Osi ONe 3 ]} 2735 Redazione CMS - Filtro it OFFERTE
O 2583 Redazione CMS - Filtro it Filtro Prova

ANNULLA § CANCELLA

e (liente: azienda a cui appartiene I'utente abilitato, o della quale puo visionare la documentazione
(in base ai filtri abilitati)

Selezione pubblicazion|

Filtro di ricerca:
04- Ricerca anagrafiche

Azienda:
2535 8 00(SPA
Cy v
Codice: .
s 3] W M 1A02] =H
Cy v

Ragione sociale:

Cyw

[0 2836 2 YYYY Sil
Tipo anagrafica: O ms % SPA
cvlw ¢

Password dimenticata

Come spiegato nell’apposito capitolo del manuale utente, € possibile per I'utente CMS inviare una richiesta
in caso di password dimenticata. Perché la procedura sia attiva & necessario compilare il campo e-mail della
scheda utente ed aver compilato gli appositi campi presenti in * Amministrazione > Sito > CMS (come gia
indicato nel Capitolo 4 del presente manuale) :

CiHome & Ulenti ™ 5% Amministrazione ~ € Servizi e moduli aggiuntivi ™ Upload Manager © 7 Guida ~ ([ ADMINISTRATOR

o T o e [ oo [ [ oo [ [
CM3
URL base: hitp:/ ie————1003
Email CMS (noreply): l———
Registra il download dei documenti: ® Nessuno () Solo Pultime () Tutti
User login automatico: -
Banner: @ Si O Ne
Visualizzazione: @ standard () schede O scormimento conlinuo
Anteprima: ) 5i @ No

Visualizza conteggio pubblicazioni di ogni fillre: @ SI (O No

Conversione in pdf all'apertura del filtroc @S O Ne

SALVA IMPOSTAZIONI
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Filtri CMS

Per creare un filtro Cms, selezionare la cartella e creare una nuova pubblicazione

ClHome 2 Utenti ™ % Amministrazione = €} Servizie modull aggiuntivi ~ UploadManager © 7 Guida ~

5 Tutte le pubbicazioni

Pubblicazione
D Afiributi BIDI Operazion massive
= BRIN 1205 Cancella
= 3 oms Copla riferimento
@ vtenticms

Dupiica pubblicazione

a- Copia dali pubblicazions

S CONSERVAZIONE SOSTITUTIVA Check out

= CONTRATTI

Check in

= duplicati
= Firma Ts Digital
———locceoae

Automaticamente si apre la videata di selezione Tipologia, gia posizionata su CMS — Filtro, selezionare la
riga e premere OK.

Nuova pubblicazione

s [0

| [ofafsclofe[Fle[u[1[s[k[cm[n]o[Pfalr]s T ulv]w[x]v]z
[] Oggetti di sistema

@ Tipologie gia presenti nella cartella (O Tutte le tipologie

4 4 Pag:1 » M 1/1]1]
CHIUDI

Si aprira la pagina della pubblicazione che sara leggermente diversa in base alle impostazioni relative alle
‘Lingue’ indicate in Amministrazione>Sito>Lingue

QY Home & Utenti™ 2 Amministrazione ~ &} Servizi e moduli aggiuntivi ™ Upload Manager ™ 7 Guida ™ 1 it ADMINISTRATOF

s e e e e e

|#| Abilita modifica dati

it

Italiano 1+ ] (O]
en English =) )
es Espanol 7] Il o
de Deutsch 7] vl

fr Francais ¥ Q
o e | =2 | a2 |
AGGIORNA § APPLICA MODIFICHE
e
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Lingue abilitate solo per le traduzioni dell’interfaccia (standard da installazione)

Modifca pubblicarione 8933

Proprieta - Documentl | Rileriment! | Destinatarl s

Oggetto:

Descrizione Estesa:

Etichetia visualizzata in CMS: | [=]
Noter
Fillro CMS: Filro ablitato  fcona: . v st s K
Tipo the: Tt | Estensione: Nomefile:  MESsUNa condizione v
Visualizzazione conlinuo:  Numeso colonie: ¥ Numero Righe: ¥ Colore: v x

L]
L] Tipologla
Condizion] sugl atiributl

Pubbicarione Uiente CMS

[ Aributo Etichatta

Utenze CMS abiltate: m

Lingue abilitate sia per la traduzione dell’interfaccia che per i contenuti delle pubblicazioni

Modifica pubblicazione 8533
I e ey e e e ey oy
Lingua: Rakano -
Oggetio:
Descrinione Estesa
Elichetta visualizzata in CMS: =
Mote:
Filiro CMS: WVisualizzazione filro: ®)in tutie lelingue () nella sola ingua del Nitro
Visualizzazione pubblicaiont: @ in tutie ke fingue ) nella sola lingua del o ) nella sola lingua della pubbiicatione
Firoabilitate  Icona . Vistx w26
Tipo file:  Tusti ¥ Estensione: Mome file: | RESSUNS condizione v
Visualizzazione continu:  Humero colonne * | Humoro Fighe ¥ Colore X

N N

Condizion sugll atiibut

Pubblicazions

[

SALVA ED ESO MNOTIFICA ANNULLA CHILDY

Di seguito una breve spiegazione utile alla compilazione degli attributi del filtro:

Lingua: € la lingua del filtro che si sta inserendo. Il campo & presente solo se in Amministrazione>Sito>Lingue
sono stati apposti i flag su Pubblicazioni. E proposta la lingua di default : aprendo la combo & possibile
impostare una delle lingue presenti

r— - Riforimenti Wm Tempi Esecuziona m Cataloghi O e— e
ftaano -

Qrgetio: Htaliano
Descrizione Estesa: Espanol
Deutsch
Elichetta visualizzala in CMS: Frangais
Romand

Mote:
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Impostando una lingua diversa da quella di default Ila

‘pubblicazione-filtro’ sara rimossa dall’area

pubblicazioni : per visualizzarla sara necessario selezionare la stessa lingua nella nella combo box

& servizie modull aggiuntivi

2879 11-05-2020
14-05-2020
2583 13-05-2020

Upload Manager

[ oranameno | moerca

() &m0 1052020

? Guida

Italiano

dupiicati ¥ Doutsch
Offerte Commerciali Offerte Frangals
Fillro Prova ““*encr® Romand

ADMINISTRATOR

Nuovo Filtro Cms Muovo Filtro Cms

Oggetto: campo descrittivo

Descrizione Estesa: campo descrittivo

Etichetta visualizzata in CMS: sara il ‘titolo’ del filtro visibile in CMS. Cliccando sul simbolo =, si accedera
alla tabella delle traduzioni in lingua e sara possibile compilare i campi di interesse con il nome desiderato:

[eminmen R S

Testo: Fatture Clienti
Traduzioni inlingua
IREllano:  Fatture Clientl
English:  Customer Involcas
Espanoi:
Deutsche
Frangais:

Romana:

ANNULLA
Lo Lo

- |

XXXXXX

In alternativa si potra aprire la combo di ricerca ed utilizzare le traduzioni disponibili. Selezionare la riga di

interesse e premere il bottone ‘Copia’: automaticamente saranno aggiornate tutte le etichette con la

traduzione disponibile

T L[ (e

P ]

Lingua Intertaccla:  Italano

Fatbura

FATTURE

Fabure efienti }
Fatbure fornitor
Intesiazione Fatura
Ko Nk Gattiiz

Home flle FatiuraPA

C5 - PA Imvpice

INVOICES
CLEIBMET Imvalces

Supglier nvolces

Irredion file narme

P Involce flle name

__—m

C5- Factura PA

FACTURAS
Factuns clientes
Facturas proveedores

W bire dil aichive ce i Maime dof Rechnungsesl sl

Hombre archivo Factura P

= ED

[ron
C5-PA Faciura
FaCTUR
Factura elicatilan

Facturl de la furnizorl

o it Tiiaruibul e Raclied

PA nume de figler tachurd -

Note: campo descrittivo
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Filtro CMS: questa sezione si presenta diversa in base alla scelta di impostare o meno le lingue per le
traduzioni delle pubblicazioni.

e Visualizzazioni : i campi ‘Visualizzazione filtro’ e ‘Visualizzazione pubblicazioni’ sono impostati, per
default, ‘in tutte le lingue’

ous [P— o & O nella sol . ) N
Filtro CM: Visualizzaziane fitro: @) intute 12 lingue ) nella sla ingua del fitra campi presenti solo se abilitate le
traduziani per e pubblicazion
Visusizzazione puitblicaziont: (@ In tutte e ingue ) nedta sola lingua gel titre. () nella sola lingua della pubbiicazione
¥ Filroablitats  Icona: @ w  ulsta: prova "4
ipafie: Tull | Estensioner Noma fil:

Le combinazioni scelte determineranno la visibilita del filtro e dei contenuti per I'utente CMS
abilitato. Di seguito alcuni esempi:

Esempio 1 - Filtro ‘Offerte’

= ['utente CMS ha impostato nella propria anagrafica la lingua inglese.

= |l filtro selezionato ha impostata la lingua ‘Italiano’

= sj e provveduto ad aggiornare/inserire le traduzioni in lingua dell’etichetta

= i @ provveduto ad aggiornare/inserire le traduzioni degli attributi presenti e visibili nella
‘Vista’ prescelta

= il flag di visualizzazione filtro € impostato ‘in tutte le lingue’

= il flag di visualizzazione delle pubblicazioni & impostato ‘in tutte le lingue’

L'utente CMS, collegandosi al sito, visualizzera il nome del filtro e le intestazioni delle colonne della
vista in inglese, e avra visibilita su tutte le pubblicazioni anche se inserite in lingue diverse

et 2
&
WWT =

Search 9 q
CMS 0 omer status color  Documentdate  Dugcate  Fublication ype g Ferformance Type Lo
Company
Code  name
® e o KK SRR O SEA2020 Offerte (nuove) ROV PTG <5 il =
@ g x XXX SR 192020 W2N:20  Ofterie (nuove) prova inglese r_,.|_| I— el m
-
@ srm n XHKK SPA 5132020 Offerte (nuave) (3 =
@ EM7T x1 KKK 2PA SS2020 Offerte (nuove) PROMA SCSTIT. DOCUMENTO (verifica -
staricaks o)

Il risultato sarebbe il medesimo anche impostando la lingua del filtro diversa da ‘Italiano’

Modifica pubblicazione 2735

I e e e e ) ) e )
Lingua: English L
Oggetto: Offerte Commerciali
Descrizione Estesa: Offerte Commerciali
Etichetta visualizzata in CMS: Offerte | =]
Note:

Filtra CMS: Visualizzazione hitro: () In tulte e Ilnguo nella sola I|ngua del fitro
Visualizzazione pubblicazioni: @ in lutle ke |I'|gl|9 nella sola |I'Ig ua ol filro nella sola ingua della pubtiscanons -
SALVA ED ESCI NOTIFICA CHIUDI
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Esempio 2 — Filtro ‘Offerte’

= ['utente CMS ha impostato nella propria anagrafica la lingua inglese.

= || filtro selezionato ha impostata la lingua ‘Italiano’

= sjé provveduto ad aggiornare/inserire le traduzioni in lingua dell’etichetta

= i & provveduto ad aggiornare/inserire le traduzioni degli attributi presenti e visibili nella
‘Vista’ prescelta

= il flag di visualizzazione filtro & impostato ‘nella sola lingua del filtro’ (la procedura eseguira
un controllo tra la ‘lingua del filtro’ e la ‘lingua utente Cms’)

= il flag di visualizzazione delle pubblicazioni & impostato ‘in tutte le lingue’

Poiché I'utente CMS ha impostato la lingua in inglese, collegandosi al sito non potra visualizzare,
anche se abilitato, il filtro ‘Offerte’ per il quale & prevista la visualizzazione solo in ‘italiano’ (lingua
del filtro). In questo caso, inoltre, si otterrebbe il medesimo risultato anche modificando in qualsiasi
modo il flag di visualizzazione delle pubblicazioni.

Vedra, invece, i filtri per i quali € rimasta I'impostazione di default ‘in tutte le lingue’.

&

—

Esempio 3 - Filtro ‘Offerte’

= ['utente CMS ha impostato nella propria anagrafica la lingua inglese.

= || filtro selezionato ha impostata la lingua ‘Italiano’

= sjé provveduto ad aggiornare/inserire le traduzioni in lingua dell’etichetta

= sj & provveduto ad aggiornare/inserire le traduzioni degli attributi presenti e visibili nella
‘Vista’ prescelta

= il flag di visualizzazione filtro & impostato ‘in tutte le lingue’

= il flag di visualizzazione delle pubblicazioni & impostato ‘nella sola lingua del filtro’
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L'utente CMS, collegandosi al sito, visualizzera il nome del filtro e le intestazioni delle colonne della
vista in inglese, e avra visibilita su tutte le pubblicazioni inserite in ‘Italiano’

= T
y
wwr =
Filter Offers
S 9 q
M5 Gisomar St el Fue et P supace Fertarmanca TP®  pie  Actons
Camgany
Coda  mame
@ arwm w1 HNKKERA san Cofierte (e - ]
@  ATIT Wt NKKE™ wnNn Ofedr () | FROVA BOSTIT DOCUMENTD {wiihca i
scanatn cms]
@ &7 x5 KSpa 4Z3020  AGNE0Z0  Oferle (wove) | provalog oms Hamware i
@ &E oW OO0 TR, O 47020 Ot (fuove) prova 1 minuo TETVE) SOTRAE e =]
@ [ E-a ] K SR 0020 2020 Ofede fruove) FROWA PER CMS [Soeio dinon invare noifica) | Inervento Sofware  gais

Esempio 4 - Filtro ‘Offerte’

= ['utente CMS ha impostato nella propria anagrafica la lingua inglese.

= || filtro selezionato ha impostata la lingua ‘Italiano’

= sieé provveduto ad aggiornare/inserire le traduzioni in lingua dell’etichetta

= i @ provveduto ad aggiornare/inserire le traduzioni degli attributi presenti e visibili nella
‘Vista’ prescelta

= il flag di visualizzazione filtro &€ impostato ‘in tutte le lingue’

= il flag divisualizzazione delle pubblicazioni € impostato ‘nella sola lingua della pubblicazione’
(la procedura eseguira un controllo tra la lingua della pubblicazione e la lingua dell’utente
Cms)

L'utente CMS, collegandosi al sito, visualizzera il nome del filtro e le intestazioni delle colonne della
vista in inglese, e avra visibilita solo sulle pubblicazioni inserite in ‘inglese’

- Release: 8.0.1 =
Filter Offers

Search o Q
cMS Id Customer Status color Document date Due date Publication type Subject Performance Type File Actions
Code Company name
@ &7 x1 000K SPA 5162020 527/2020 | Offerte (nucve) prova inglese 1) B

Filtro abilitato : viene proposto, di default, fleggato. Togliendo il flag il filtro non sara piu visibile agli
utenti abilitati
Icona: aprendo la combo € possibile assegnare I'immagine che sara visibile dall’'utente Cms

Visualizzazione pubblicazioni: @ in tutte le lingue (:) nella sola lingua del filtro (:) nella sola lingua della pubblicazione

3 Filtro abilitato @E] Vista:
Tipo file: Tutti @ - i Estensione:

: v ¥ Colore:

Visualizzazione continuo: Nu 1e: Mumero Righe:
AR
Tinolanie =
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= Vista: e possibile selezionare una delle viste gia codificate, modificarla o inserirne una nuova. In caso
di visualizzazione ‘Standard’ o ‘Schede’ I'ordinamento delle pubblicazioni nel CMS sara determinato
dai criteri impostati nella Vista selezionata.

Fillro CMS: Wisualizzazions Rlro: ) Inutiole ingue £ nolla scka lingua del Miltro

Visualizzazions pubblicazioni: 8 in tutte e lingue () nelia sala lingua del Al ) nella sola lingua delia pubBlicarione

P ==

Vista selerianata: provs

I I T S = S

1000 Comune 10 Vista i defoull

s010 Parsonale 10 B Aftrib Bidirezionall

5004  Personsle 10 Preventivi Preventist

5008  Personale 10 preventive

5003 Personale 10 Rigpilogo Rappedtn

5001  Porsonale 100 Vista AU ‘vista ril. anagrafica unica
5002 Personale 100 wista contratti vista del comtranl telefonicl
M W pag 7 L T

Y T T (S T

Dopo la scelta, spostandosi sul tab ‘Attributi’, & possibile aggiungere o togliere attributi e modificarne
la visibilita

jgpoepe@ecopbl®

oooooooooocooel o x om “Adomato-
ldObject X 50 px. =Altomalicos
Cliegnte [Alyante) Cliente X Ochar Elenco pubblicazioni <Allributi selezionatl=

) Informazion detiagiate catuscolor o automatico

DI T - -~ o oo owm o

L A Testo lungo . Data scadenza Data scadenza ® Opx Data ora 13-01-2004

) Abilitalo Veroffalso DateCreation Opx Dataora 13-01-2004

L addetio Elenco DateModily Opi Dataora 13-01-2004

[l addettoreclame  Elenco DateChangeStatus Opx Data ora 13-01-2004

L} Agente (Alyanie)  Elenco pubblicaziont IdStatus opx <Automaticos

[ anegati Vero/talso StatusMame opx <Automaticos

[ Anagrafica Unica  Elenco pubblicazioni IdClass Opx =Automaticos

[ AnnoEsercizio  Intero | ClassName x Opx <Automatico=

L Area Testo breve ldLanguage Opx =Automalico=

) Areadibusiness  Elenco pubblicazioni Title X Opx =Altomaticos
EventText Opx <Automaticos

, Tipo Prestazione Tipa Prestazione. x 0 char Elenco uno, due
‘
s

Terminate le operazioni cliccare su ‘APPLICA’.

Tipo file : € possibile indicare quali tipi di file possono essere visualizzati, indicarne I'estensione,
impostare dei filtri sul ‘Nome file’

I Tipa file: | Tuti

I Estensione POF <) [rsome me

Visualizz3 mero Righe:

Attributo
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Consenti scaricamento video Mp4 : se fleggato consente agli utenti di scaricare i video Mp4 presenti
nel CMS .

Filtie CMS: Visisalizzaz o Win litte le lingue (Cinella sola

Wistaliz bilicazion: ) in tutie le lingue

B Filtro abilitats  leons w  Vista: Moda e

o ile: Tusth w  Estensions tomefile:  nessuna condifions v

Consant scaricaments video mpd |

Visualizzazione scorrimento continuo: da utilizzare quando in Sito > tab Cms si & scelta la modalita di
visualizzazione ‘Scorrimento Continuo’ (ricordare che deve essere impostata anche ‘Anteprima = Si’).
Indicare il numero delle colonne che si desidera visualizzare ed il numero di righe (massimo 3).
Nella sezione ‘Etichetta visualizzata in CMS’, aprendo le combo di selezione, I'utente potra scegliere
il carattere (famiglie) , la dimensione del font ed il colore del nome del catalogo :

Visualizzazione a scorrimento continuo

Numerodicolonne: 3 % - Etichetta visualizzata in CMS

Numero dirighe: 2 w Famiglia: Tahoma,ArialHelvetica,sans-s ¥ Dimensione: 5vw w  Colore: _ v X

NB :

Famiglia: sono state inserite alcune ‘famiglie’ per i tipi di carattere cosi come previsto dai vari
browser (v. capitolo ‘Sito’ del presente manuale)

Dimensione: le "vw" sono proporzionali quindi se la dimensione della finestra cambia, cambia anche
la dimensione della scritta. Le "px" sono fisse. Il default & 3vw (proporzionale)

Di seguito un esempio della visualizzazione ottenuta con i parametri della precedente immagine & la
riga centrale “Riviste” 3 colonne x 2 riga:

> 0007020

» 0:00/0:22 »

H > 000/025 * €2 H » 0:00/0:39

» 0:00/0:25 - -
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Tipologie: selezionare una o pil tipologie da collegare al filtro e premere OK per confermare. Questa
operazione consentira, agli utenti Cms autorizzati, la visualizzazione del filtro e del suo contenuto.

Fillro CMS: Visualizzazione fillro: (@) in tutte |e lingue nella sola lingua del fillre
Visualizzazione pubblicazioni: '® in lutte le lingue nella sola lingua del fillro nella sola lingua della pubblicazione
B Filtro abilitato Icona: . Vista: we| 96
Tipo file:  Tuttl ¥ Estensione: MNome file:

(® ]38 w [6 oo B
-
¥ 6002 Offerta Master -
# 5010  OMerte
mo one

| 5014 Oftenie (nuove)

Frr Oggetto gludiziale (G5) -
4 |« Pag: 2 L I Tl ] oK annuLLa Il canceLLa

Premendo il bottone ‘Sicurezza’, invece, potranno essere assegnati sia permessi di creazione-
modifica-cancellazione documenti nei vari stati del workflow, che i permessi sulle azioni previste
dallo stesso.

Lostare pasleeries. i Cmens Bman

e Creazione : consente all’'utente CMS di aggiungere o sostituire file alla pubblicazione (in base
a quanto definito in Tipologie> Tab ‘Opzioni’)

¢ Modifica : permette all’'utente CMS di compilare il campo ‘Descrizione’ dei file presenti nella
pubblicazione se inseriti da CMS.

e Cancellazione : consente I'eliminazione dei file presenti nella pubblicazione se inseriti da
CMS.

E bene ricordare, inoltre, che la gestione degli upload di file da Cms seguira quanto indicato nelle
‘Opzioni’ della tipologia stessa.
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NB : i permessi sui documenti, cosi come sulle azioni, vengono assegnati all’utente CMS generico
e quindi a tutti gli utenti ai quali & stata concessa la visibilita del filtro.

Filtro Offerte
Cerca 9 qQ
cMs W Cllentie Colore state Data documento  Data scodenza  Tipologia Oggstio Tipo Prestazione L o
Ragione
Codice  sociale
@ 8738 X1 00 SPA Weril 21152020 Offerte [Prova namend 1}
=)
Commerciale (nuove) :
@ a7 x1 OO0 SPA 5. Offerta 1552020 2TI82020  Offerte prova ingless -—
=1 &
(muava) (nuove) o
@ @2 x X000 SPA §.. Offerta 152020 Offerte prova
w3 B
(nuova) (nuove) __..'-'"‘"— v
Lista allegati //
Tivo Lista azioni
Noma file Descrizions documento  Dimengione  Cancelts
&  OFFERTAgocx DOCX 11.97 KB
N Off 1 FIRM | REG TAG DoCx 1589 KB
= FeaRem docx
& 1 prova Gina (606_1) docx e DOCX 4559 KB CHIUDI
:> ey Trascing quii Sle da alegare, opoure espiora
CHILDI

Per maggiori informazioni vedere il Capitolo 10 del Manuale Utente.

Condizioni sugli attributi: consente di impostare le condizioni di filtro tra gli attributi definiti nella
tipologia ‘CMS — Scheda utenti’ e gli attributi presenti nella tipologia collegata al filtro Cms. In assenza
di condizioni saranno visualizzate tutte le pubblicazioni della tipologia selezionata.

Per aprire la pagina di mapping degli attributi posizionarsi nella sezione e con il tasto destro del
mouse selezionare “nuova voce elenco” . Procedere alle associazioni scegliendo se utilizzare valori
costanti o valori attributo.

Altributo
Attributo Pubblicazione: e X
Condizione: ® Uguale ) Maggloredi () Minore di
Tipo operazione: Valore costante  (® Valore attributo
Attributo Utente CMS: -
OK ANNULLA
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Premendo " si aprira la pagina di ricerca degli attributi pubblicazione presenti nelle tipologie
associate al filtro : selezionare I'attributo e premere OK.

Aitributo Pubblicazione:

ATTRIBUTO: OGGETTO TROVA

Agente (Alyante) Blenco pubblicazioni Agente (Alyante) | Agente

£ | Azienda Testo breve Azienda | C.F, Siudio

2 Barcode Testo breve Barcode
19 Cliente (Alyante) Elenco pubblicazioni I Cliente | Ragione sociale | Rag. Soc. Cliente

41 Codice documento  Testo breve Codice documento | Codice immebilizzo | Sede attivita: Provincia | Codice mensilita | Codice ADD

45 Commessa Elenco pubblicazioni Commessa -
4 b

M % pag: 1 » M 1330

E———

Scegliere la ‘Condizione’ ed il ‘Tipo operazione’ (si ricorda che se I'associazione avviene tramite
‘valore attributo’ & necessario che lo stesso sia presente anche nella tipologia ‘CMS-Scheda Utente’)

Attributo Pubblicazione: Cliente (Alyante) s x
Condizione: EU guale Magagiore di Minore di

Tipo operazione: ) Valore costante E\Falore attributo

Attributo Utente CMS: hd

OK ANNULLA

Aprire la combo e selezionare I'attributo Utente Cms

CMS - configurazione filtro

Attributo Pubblicazione: Cliente (Alyante) o x
Condizione: '® Uguale Maggiore di Minore di
Tipo operazione: ') Valore costante ® Valore atiributo
Attributo Utente CMS: |Z|
e L S |
object_1900 CMS - Login CMS - Login
object_1901 CMS - Filter Filtri abilitati
[ o s
T —

Con questa operazione viene impostata la condizione di filtro, tra I'attributo della scheda utente e
quello della tipologia.
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Nel caso dell’esempio utilizzato, verranno filtrate le offerte tramite I'attributo cliente inserito nella
scheda utente.

Tipologie bl
£ 1vouon I

6002 Offerta Master SICUREZZA

5010 Offerte SICUREZZA

‘Condizioni sugli attributi

Pubblicazione Utente CMS
Condizione | Tipo operazione
Attributo Etichetta Almbuto

Utenze CMS abilitate: cliccando sul bottone EI si aprira la finestra di ricerca degli utenti Cms :

Tipo file: Tulli ¥ Estenshne Nome e

Eseguendo il filtro Abilitato ‘SI’ saranno visualizzati tutti gli utenti con flag ‘abilitato’ e si potranno
selezionare quelli autorizzati all’utilizzo del Filtro CMS. Premere OK per conferma.

Selerione pubblicazioni

Filtro di ricerca: Pubblicaziont

Oggetio:
Rosst Utente CMS
Cvw
51999
N 3
. Ustime Utenta CMS
Cy w
Cognome:
Cy w

Nome: utente: =
= 0 2989  Redariona  CMS-Scheda Utente it
O 7860  Redarione M5 - Scheda Utente it Utente CMS
Ablitato: O 2853 Redarione CMS - Scheda Utente it
O"" x 7] 2 fedasione  CMS-Schedalllenie it
] 1507  Redazione CMS - Scheda Utente it

Premere SALVA e chiudere la pubblicazione

Muodifica pubblicaziom: 2991

[ i e e e e e ey

Oggetie: Fillses Esempics
Desscrizioms Extesx Filtro Csempio
Ftichatta visuallzzata in CMS: Lista Esempio
Mate:
Filtro CMS: Filtro abdlitato lcona: I._é——‘l'- iconlrlLsvg -
Vista: VISt i default 3

_
HEI

Baolle clienti

Condizion sugh attrituti
Id | Colonna Pubblicazione Etichetta Pubblicaziona Id | Colonna Utente CMS Etichetta Ltente CMS

Vi file: Tutts w LEstensions Home fike
e P X — -
Utente CMS.
1507 Maurizic S1000 papering
ZBEO Primo Ultime Utente CMS.

| saiva [ savaeneso | nonfca | oassa [ o |
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Log del CMS

Come indicato in apertura sono stati creati un Ruolo, Gruppo ed un Utente di sistema, denominati CMS, che
saranno utilizzati per la gestione di Log e Permessi.

Dal menu Amministrazione selezionare Log > Configurazione: ricercare nell’albero la voce CMS ed apporre i
flag sulle attivita da monitorare

A Amministrarione ~ Servizl e modull aggiuntii B v @

Attributi 2 | B pocumenti

¢/ [ consultazione
¥ O cancellazione
#| [ inserimento

Filtr di ricerca = | 2 antivita
Slourerra

Tipologie
Pratiche

Workflow

#| [ Login/Logout

¢! [ Moditiche dati utente
Utenti e gruppi ¥ ) cambio password
Schemi di autorizazione = | 2 pubblicaziont

Sito ¢ [ azioni

Log Configuraziona

Fuodi

Strumenti @ utilita Analisi

Licenza

Selezionando ‘Analisi’ si potranno visualizzare quali operazioni sono state eseguite e da quale utente Cms

Stampa log - Enterprise DMS Brin
I e [ [ [ S ey e oo e
kv 0

e Administrator
0 =0 753 2853 0 Administrator
(i} Modifs icazione 2853 2853 0 Administrator

|0 mvamezs  wosssacwmimess @m0 e |
O  zospoxoszsi: MS: logout dell ulenie 2853 [ 0 cMs 127001 2853 EsseCl
[i ] CMS: log] 1507 o 0 cMS 127001 1507 meorda
[i] 3952 5 Administrator
0O oospo;oeemn Logout dellulente ‘sdminisirator [ 0 Administrator 121001
i} 292 o utente 1507 0 0 cms 27001 1507 meorda
0 oo : M- | 253 [ 0 cMs 12001 2853 EsseCi
M ™ pag 2 W M ozaE)

| log saranno visibili, inoltre, nel relativo Tab delle singole pubblicazioni :

Vissalzza @ Tune [ Notmche via e-mail (] Caenbi gistato () Modiiche agh atiributl mmum»mnm

Ordinamenio: Crescene @ Decrescente

e e e e L™
[i] ey o Admnistratos

O mocoowoen  oMs o 5 oMs w01 @e EsseCi
O moseomines a2 5 cMs wee1 e Esseci
0 moseoonoes 1 ,_11.docy’ e 5 Administrator 177001

0  zwospmo 00805 2 i :_tldocx' a7 5 Admanistratos

0 zwseowoen [on 1 | an T | wee1 s
[i ] oo 1 cMs wmon: s EsseC!
© zosoowowozes  Access soex o2 o 1 Amanisiratse 12001

O mosenosans  Moding degh ] 0 Amnisiraon

O Doseoan s Modifica degli atributi della pubblicazions 8732 f.reed ] Admnisratos

M pag 1 L L T

suvaenEsc | woneca
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Rendere visibili le pubblicazioni in CMS

Come indicato in apertura, perché una pubblicazione sia visibile all’'Utente CMS deve essere pubblicata sul
modulo:

= Selezionare la riga interessata. Con il tasto destro del mouse eseguire da menu Pubblicazione >
Pubblica su CMS

[ e
@ [ 1012 O [+ ortacsone | ciee tyimer || Dtacomiostt | Tpdooi [ oget
N i W — =
(WA pubbicazione b Nuovapubblicazione..  LxANNNITZ RN
O 2685 Modifica... Offerte PROVA
O 2686 Cancella Pubblica su CMS Offerte prova
0 2689 Copia riferimento Pubblicazioni collegate... “ Offerte PROVA
0 2600 Duplica pubblicazione Notifica... Offerte ADFAD
Copia dati pubblicazione Stampa...
O 2em — Log.. » Offerte provalcondf
0 o [T Ok fapiaons
O 2694 XOOXXSPA () 27-06-2018 Offerte no flag tipolol
U 2695 27-06-2018 x3 KKK Spa O 27-06-2018 Offerte PROVANO FIY
O 2696 27-06-2018 2 Cliente 2 O 27-06-2018 Offerte Su tipologia 5

A questo punto sulla riga selezionata verra visualizzato E nell’apposita colonna:

Ordinamento | Ricerca

v Id | CMS |5 Datacreazione | Cliente (Alyante) + Datacambio stato |5 Tipologia |y Oggetio
[] 2684 El  25-062018 007 JBUKSPA () 25-06-2018 Offerte dafd

Con la stessa procedura, sara possibile Rimuovere la pubblicazione da Cms :

(BT 12 1 |7 OWS]F Dwacreone | lanc el | | Daacanbiostto 5 Trolon
Pubblicazione | 4 MNuova pubblicazione...

O 2685 Operazioni massive 1 4 Modifica... e Offerte

U 2686 Cancella Rimuovi da CMS “ Offerte

[0 2689 Copia riferimento Pubblicazioni collegate... 018 Offerte

O 2600 Duplica pubblicazione Motifica... Offerte

I 2691 Copia dati pubblicazione Stampa... Offerte

0 2693 Check out Log... Offerte
Checki

[0 2694 - O ey A Offerte

] 2695 LI-UB-ZULE ®3 KKK Spa O 27-06-2018 Offerte

Attenzione : nel caso si tratti di pubblicazione con allegati file cifrati (v. capitolo 16 Cifratura dati sensibili),
nel modulo CMS sara visibile la pubblicazione ma priva di documenti.
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Per procedere alla pubblicazione di piu documenti :

= Selezionare con il flag le righe interessate. Con il tasto destro del mouse eseguire da menu
Operazioni Massive > Pubblica su / rimuovi da CMS

Cliente {Alyanlel
+ Data creazione Stato + Tipologia
B ovicaone ) _E]_
Pubbllcanone

Operazioni massive Download massivo...

L Cancella Esequi azione... Offerte
3970 Cancella le pubblicazioni spuntate Assegnaschemi... Offerte
3969 Copia riferimento Gestione calalogo... Offerte
3966 Duplica pubblicazione Pubblica sufrimuovi da CMS... “ Offerte
3064 Copia dati pubblicazione Aggiungi al camrello le voci spuntate Offerte
1963 Aggiungi al camrello tutte le pubblicazioni trovate Offerte
1062 tutte le pubblicazioni trovate Offerte
3961 _ XXXX SPA O Creazione Offerte

Collega a pratica

W bl 4/26 1257)

z nssssssss!-

«Pﬁxi

=  Siaprira una finestra di conferma: premere su ‘ Pubblica su CMS’

Pubblica su CM5

Pubblicazioni non pubblicate in CMS: 10

PUBBLICA 5U CM5 RIMUOVIDACMS § ANNULLA

B

Anche in questo caso verra visualizzato nell’apposita colonna

R e e e
| 25-06-2018 JBUKSPA (7) 25-06-2018 Offerte

OO0 2685 E 25-06-2018 x1 X SPA () 25-06-2018 Offerte PROVA

[ 2686 [ 25062018 x2 YYyysi () 25-06-2018 Offerte prova

[0 2689 [  26-06-2018 x3 KKKSpa () 26-06-2018 Offerte PROVA

[0 2600 [] 26-062018 7 SilcaSpa () 26-06-2018 Offerte ADFAD

O 2691 E 27-06-2018 007 1B UK SPA @ 27-06-2018 Offerte prova1lcon dms client
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Per procedere alla rimozione in forma massiva sara necessario: selezionare preventivamente le righe da
rimuovere, eseguire da menlu Operazioni Massive > Pubblica su / rimuovi da CMS

Clienle (Alyanle)
Dala creazione
mm,,m.o

Pubbhr-azlnne

Operazionl massive Download massivo...
Esegui arione._..
pubblicazion| spuntate Assegna sche
Copia riferimento Geshone catalogo...
Duplica pubblicazione & ufrimucvi da CMS...
Copia dali pubblicazione | carrello le voci spuntate
Aggiungl al camrello tutte le pubblicazioni trovate

Elimina tutie le pubblicazion| frovate

(<IN B< B NI < < <

Creazione

yFyOEOEOEHDHDBD DB @

I
4
]

= Siaprira la finestra di conferma : premere Rimuovi da Cms

 Pubblica suCMS

Pubblicazioni pubblicate in CMS: 10

PUBBLICA SU CMS RIMUOVIDACMS Q§ ANNULLA

Inviare notifica delle pubblicazioni in CMS

Come indicato nel capitolo 4. Configurazione del sistema, e stato reso possibile inviare, utilizzando le
notifiche, il link relativo alla singola pubblicazione CMS.

Da Amministrazione > Sito selezionare il Tab ‘CMS’: indicare URL relativo all’ installazione CMS, inserire
I'indirizzo Email generico del sito e salvare I'impostazione

? Guida * ADMINISTRATOR

) Home ‘.. Lhenti Amministrazione ~ n Servizi e modi Upload Manager ™

Attribti y Upload Manager

Tipologie
Pratiche CMS

Workflow URL base: http: 003 <—I
Filtri di ricerca Email CMS (noreply): e —— @
Sicurezza . . )
Ruoli Registra il download dei documenti: ) Nessuno () Solo l'ultimo (@) Tutti
Utenti e gruppi User login automatico: v
Organigramma Banner: @S ONo
Schemi di autorizzazione
Sito Visualizzazione: @ standard () schede () scomimento continuo
Log Anteprima: CSi @ No
St =nti e ufilita . . - =
Strumenti € uliia Visualizza conteggio pubblicazioni di ogni filtire: () Si @ No
Licenza

Comwersione in pdf all'apertura del filtro: ) Si @ No

SALVA IMPOSTAZIONI
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Utilizzando le notifiche e-mail presenti nelle tipologie, nel workflow o pil semplicemente direttamente dalla
pubblicazione, & possibile configurare ed inviare il link che dara accesso al sito CMS ed alla singola

pubblicazione.

Il destinatario della notifica dovra, comunque, eseguire il login con il proprio utente /password.

In ‘notifiche e-mail’ aprire la combo di ‘Selezione Segnaposto’ e selezionare ‘Ur/ del sito CMS’

Notifica via e-mail

suricwss -
>
Slds ldObject Id pubblicazione
Surls URL pubblicazione
m.l SBaseUrls URL base del sito
foowss ) .
[ Destinatari della pu STipologia$ ClassName Tipologia
-m SldTipologiaS ldClass Id tipologia -
$0ggetto$ Title Qggetto
. . SAzioneS ActionName Azione eseguita
L Utentiigruppi corre SElencoAzioni$ Elenco azioni da eseguire
IEIEEES sstaros Statushame Stato § |

Aprire la combo del campo ‘ Filtro CMS’ , selezionare il filtro di riferimento e cliccare su ‘Copia’ :

Notifica via e-mail

Selezione segnaposio: SUACMSS hd
Fillro CMS: v <:3
, OFFERTE

oo T o= | oo | reen | e

Posizionarsi sul testo della mail ed eseguire ‘incolla’ : il dato copiato corrisponde al link alla pubblicazione .

Oggetto; iAViD

TESTO MAIL

SUICHSSIS0NSIS ]

L'utente CMS al quale sara inviata la notifica ricevera una mail contentente il link di accesso :

File Massaggio  Guida ) Cosa vuai fare?

B2 lanora

B3 Prsta indesid. -

Elumina Archiia | Kispend! Kispend) Inaltra s

Oy attre -

dms tem.com

o 5 g o
KEXEK DOCUMENTO XXXXX

TEATO MAAN

b dersved D-gingia 1005/ Tiller_centen /5037511

Cliccando sul link I'utente sara indirizzato al sito CMS e, una volta fatta la login, potra visualizzare I'oggetto

della pubblicazione :

J @

b TeamSystem' CcMS = ERE 2 s ma <= L

) TeamSystem® cms
codi al sevizio CMS

= Lo
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Se all’'utente CMS e consentito eseguire delle azioni del workflow (vedi capitolo ‘Filtri Cms’) che prevedono
delle notifiche e-mail e possibile indicare, utilizzando gli appositi segnalibri, ‘Nome-Cognome-E-mail’
dell’effettivo utente CMS che ha eseguito 'azione.

Selezionare I'azione del workflow ed entrare nella configurazione della notifica : individuare i segnaposto

relativi al CMS e copiarli nel corpo e-mail :

S

(5038] In valutazione

Workflow

Valutazione Direzione Commerciale

(50411 [5042] Richiesta Revisione.

[5044] Invio Offerta a CEonto

Notifica via o-mall

-

ONo @si O cmeai conteerma

Invio notifiche agli utenti CMS

E possibile eseguire delle notifiche agli utenti CMS che hanno visibilita sulle pubblicazioni, dall’indirizzo mail
noReply del Cms utilizzando sia le notifiche manuali che le notifiche da workflow in fase di pubblicazione sul

cms.

L'utente dovra da Servizi e moduli aggiuntivi > Servizi> entrare nella configurazione del servizio
KnosMailService e aggiungere I'indirizzo mail per le comunicazioni

Configurazione servizio MailService
Nome servizio: KnosMailService
Servizio abilitato: ®si Ono

Log: Livello: Informazioni di debug

Parametri di schedulazione: Dalle ore: 00 : 00 :00 € Alleore: 23 : 00 :00 3 Intervalloditempo: 00 :05 :00 € Ritardo: 00 : 01 :00 ¥

Utente DMS: administrator

Dati generici servizio: Directory temporanea: D:\teamsystem\DMS\MailQueue_1002\Temp
Directory Email: D:\teamsystem\DMS\MailQueue_1002
Campo Azienda: varchar_16

D e e e e i e el e e e B

%X CM5  cms@teamsystem.com X mxteamsystem.comz2s

Ricezione email - Associazione mittente/destinatar
Campo Email
ipologia
=

OK ANNULLA
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Nella configurazione della mail, sia essa manuale da interfaccia, da tipologie>notifiche e-mail o da workflow,
sara visibile il campo ‘Destinatari CMS’

(oo 1 e o ooen s

[[] Destinatari della pubblicazione [] Utenti/gruppi correlati selezionati per notifica

(] Destinatari CMS
[ tefodome

Altri indirizzi e-mail (s eparare Hli indirizzi con ;"):

una volta applicato il flag sara visibile anche il campo ‘Filtro CMS’ che consentira all’'utente di selezionare il
filtro da utilizzare. Se lasciato vuoto, verra ricercato automaticamente un filtro dove e presente la tipologia
e sara verificato se ci sono utenti abilitati a visualizzarlo. Nel caso la mail del destinatario CMS sia presente
su piu filtri, sara considerato il primo filtro trovato. In presenza di piu destinatari saranno inviate mail singole
per ogni destinatario.

T o L oven T o

[[] Destinatari della pubblicazione [] Utenti/gruppi correlati selezionati per notifica

Destinatari CMS| Filtro CMS: v

-m Contratti

duplicati

- —

Fatture Clienti
FILTRC CONSERVAZIONE

Filtro Esempio

Altri indirizzi e-mail (separare gl

Filtro Prova
Nuovo Filtro Cms
Oggetio: Offerte Commerciali
Pratiche

Preventivi -
B I | U axc| & 4 o

Per il buon esito dell’invio della notifica € necessario, almeno per le notifiche manuali da interfaccia o da
modifica pubblicazione, che la pubblicazione risulti nello stato ‘pubblicato su CMS’: in caso contrario il campo
‘Destinatari CMS’ risultera disabilitato.

La regola e applicata anche per eventuali notifiche impostate nel workflow. In questo caso, pero, € possibile
configurare la notifica sull’azione che portera la pubblicazione nello stato ‘pubblicato su CMS’ (v. capitolo
‘pubblicazione automatica in CMS’).

Pubblicazione automatica in CMS

E possibile rendere disponibile una pubblicazione in CMS in base alla tipologia /stato.

Entrare * Amministrazione> Tipologie > Gestione’ e selezionare la tipogia interessata

8§ Enterprise DMS

Y Home & Utenti™ D% Amministrazione ~ ¥} Servizi e moduli aggiuntivi

Upload Manager ™

Jofa[s[e[ofe[ T A ]

mlwlolr[a[w[s[T] [rese 1| cee

Protocollo
|| Oggetti di sistema Sicurezza

Ruoli

+ Tipologia

Utenti e gruppi
Agente

Schemi

Altri adempimenti AE | Sito
Altri documenti del pe Log [
Altri documenti fiscali

Altri modelli @ comunicazioni di contabilit2

Anagrafica Unica
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posizionarsi sul Tab CMS e indicare, in base agli stati previsti dal workflow,

automaticamente la pubblicazione in CMS :

@ moduli aggiuntivi ? Guida ™ { I

Upload Manager ™

Modifica tlipologia

[ Oggeiti di sistema

(8 4 [+ Tpooga____|
6002 Offerta Master
5010 Offerte

o ot e

Fal Ordine di conlolavoro [ElTipologia abilitata [ Oggette [ dati sensibili [ Gesti o [ Tipologia di sistena [ Cifratura file

] Ordine di produzione Standard

B Ordini clionki Standard ANNULLA

2142 Ordini e preventivi (LYNFA) Standard

18 Ordini lomitori Standard IJF'I'HdMar'agwl Solenanenio N

4500 P-Protocolo ngresso. P1-Protacallo
5061 Offerta Nuova w  Offerta Nuova
G062 Vesil. Commerciale w  Verifica Commerciale
= v
5112 Offerta da modificare e, dil

R ., Rismsovi da CMS E!

M # Pag: 1 W M| 1/5[48) =

guando eseguire

ADMINISTRATOR

Pertanto, prendendo come esempio i dati dell'immagine sopra riportata, ogni qualvolta una pubblicazione

della tipologia ‘Offerta nuovo’ raggiungera lo stato di ‘Offerta controllata’, sara automaticamente resa

disponibile in Cms per gli utenti autorizzati.

Allo stesso modo € possibile procedere alla rimozione della pubblicazione dal sito CMS.

Im Tipidifile | Upload Manager - Collegamento Automatico

5061  Offerta Nuova w  OffertaNuova

5062  Verif. Commerciale ¥  Verifica Commerciale

5112  Offerta da modificare offerta da modificare

[t

Pubblicazione su CMS
fo [ssa Jrescmonenous oo

Modalita Multimediale

Se abbiamo la necessita di visualizzare nel CMS contenuti multimediali, immagini specifiche per

pubblicazione, filmati e preview, si potranno utilizzare le modalita di visualizzazione

> Schede
> Scorrimento Continuo

In entrambi i casi dovra essere attivata 'anteprima (per I'impostazione vedere capitolo Configurazione del

sistema/Sito/Cms)
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Schede

Scegliendo I'impostazione Schede la visualizzazione, cambiera da questa modalita :

e el

5
4
i
LA B B BN BN BN BN BN BN BN

a questa:

Asanes Uve Bamce e e Pescoe ean

Il parametro Visualizzazione Schede toglie i bottoni della prima pagina (visualizzazione standard) e crea le
pagine sovrapposte a Tab, mentre il parametro Anteprima , ininfluente in caso di visualizzazione Standard,
permette la visualizzazione a celle contenenti un’immagine.

Se nella pubblicazione & presente un video (formato .mp4, .ogg) o un riferimento ad un filmato YouTube,
muovendo il mouse sopra I'immagine, nella cella viene visualizzata I'alteprima del video, cliccandoci sopra,
invece, il video viene visualizzato a piena pagina.

U TeamSystem' eﬂ
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Se invece sono presenti altri documenti, pdf o documenti di office, questi verranno visualizzati nel browser,
senza la necessita di client installati (i documenti office, vengono prima convertiti in pdf).

Nel caso in cui sia necessario inserire la pagina del CMS all'interno di un altro sito web, come iFrame, e
possibile configurarlo (vedi
Sistema/Sito/Cms). In questo modo sara presente direttamente la pagina da visualizzare senza banner

in autologon ed eliminare il banner capitolo Configurazione del

€ C 0 @ Nonsicuro | nbODT30683/%Milter_contenyD % Q@O0
bpp G Google £
H— Heltere
® tazione (20 B8 covozioni (5 B case Hstory (2) BB snowrcom (2) = PO
| \

a S A <

%,

3 & — -

Uv et Pragme Porgeins Pusche

g |
g 2

Uva Bianes

Nec Fesche

Ananz Pera Maion

Per visualizzare I'anteprima & necessario inserire all’interno della pubblicazione un’immagine e definirla di
tipo “Anteprima Video”.

% Dimensions & Dals o

T

TME 06052020 17735 LD eI A0ENTEh 25510000801

[m [ [s 6 [Tho | [} Doomerio
1 2

Fiie £ ] Talks_#08_LaTmp4
| 1 3

Anteprmaidee £ 5 FRuPHG KB 220062020 162617 L0 6241467 S22 36tadicadBEALGe |

[sion [ sumevesa | woreen | wwwsin [ couar |

Se e attiva I'anteprima eventuali documenti word, pdf etcc, verranno comunque visualizzati con I'immagine
del tipo di documento presente (nell’esempio documento .docx)

Presentazione (20)

prova img

E Collezioni (5)

prova doc no image

Case History (2)

Prova DOC

Showroom (2)

Collezione Caizature
Primavera-Estate 2020

™2020 TeamSysiem CMS

Collezione Abbigliamento
Autunno-Inverno 2020
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Per utilizzare un video presente su YouTube, & necessario dichiarare I'url del video tra i riferimenti esterni

della pubblicazione

Modifica pubblicazione 16032

Tiporiferimento: (O Interno O Documento @ Esterno

Notifiche e-mail | Pubblicazioni collegate

Protocollo: -
Url: https://wwwyoutube com/embed/TdPxDXNY6&mg|
Descrizione:

B¢ 4[5 oo [ s |5 Ometotg 15 owcene doc [ o ¢ bocumen ¢ Dmrsin | Caaoma |5 Ve
e 7

Per selezionare |'url del video, & necessario selezionare su YouTube il filmato ( il video dovra essere di tipo

‘pubblico’) e cliccare su condividi

= E3Youlube" teamsystem

FROFRO UTENTE COMANDS RAPY

> o) 103/620 - - S 7 [ N [

Agyo Fatturazione: Software in Cloud per la gestiope della fatturazione elettronica
43,594 visualizzazioni * 26 giu 2018 m CONDIVIDI =p SALVA

Cliccare su “Incorpora”

Condividi X
Incorpora  Facebook Twitter Blogger Tumblr  OpHoknacc
hitps:/fiyoutu.be/_cGAXImu7k0 COPIA

|:| Inizia da
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Ed utilizzare I'url che appare nell’istruzione

Incorpora video b

allow="accelerometer; autoplay:

encrypted-media; gyroscope;
picture-in-picture”

allowfullscreen></iframe=

|:| Inizia da

COPIA

Per spostare invece, i video su Azure Media Service (per configurazione del servizio vedi Capitolo “4
Configurazione del sistema/Sito/Azure), & necessario allegare il video con estensione mp4 alla pubblicazione
e poi selezionare “Sposta su Azure”

i Notifiche e-mail

‘ Dlnlerlslnne
ﬂ m -
3 Anteprima video & ¥ r2pPNG Copia riferimento 14KB 22/06/2020 16:30:57

Timbro e firma (DMS client) »

Sostituisci

Cancella

Duplica

e [ —

Apparira la finestra che indica lo spostamento del video, premere OK

nb001306:85 dice

E’ stato avviato il processo di spostamento su Azure; il riferimento sara
disponibile tra qualche minuto

Dopo qualche minuto, in base alla grandezza del file, il documento non sara piu allegato alla pubblicazione,
ma sara presente come riferimento

Modifica pubblicazione 16242

Tipo riferimento: @ Interno (O Documento () Esterno

Id pubblicazione:

Descrizione:

Bl e e e T

https://mcorda-euwe.streaming.media.azur..ceaed426b646a/Talks _2018_| aZism/manifest Talks_2018_LaZmp4
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Scorrimento Continuo

Simile all'impostazione Schede, con il quale condivide le regole di definizione dei documenti, immagini e
video, del loro riferimento youtube o lo spostamento dei video su Azure Media Service, il parametro
Visualizzazione : Scorrimento Continuo unitamente al parametro Anteprima permette la visualizzazione
continua (senza spazi o cornici) delle celle contenenti immagini e video.

Come gia specificato nell’apposito capitolo del presente manuale, € possibile impostare nel Filtro il numero
delle colonne, delle righe ed il colore del nome del filtro stesso

Visualizzazione a scorrimento continuo

Numero dicolonne: 3 % _ Etichetta visualizzata in CMS

Numero di righe: 2 w | Famiglia= Tahoma,Arial Helvetica,sans-s. % Dimensione: 5wvw ¥ Colore _ v X

La visualizzazione ottenuta € la riga centrale “Riviste” 3 colonne x 2 righe:

A
/ mm
: "

> 000/025 3 (] H » 000/025 R o H » 000/039

8. Il Client: installazione e configurazione

Prerequisito: Microsoft .NET Framework 4 (versione “full”)

Dal menu: Utenti = Preferenze - Plug-in, scaricare I'installazione del modulo Client:

) Home & Utenti ~ 5% Amministrazions © € Senvizl e modull sgghuntivi ™ Upload Manager © 7 Guida |

KnaS API

Libreria di integrazione con il DMS
Versione disponibie: 2.1

Scarica installarions

DIMS Client

Client di integrazione con il AS ¢
Varsiona disponibaa; 3.7

Scarica installazions

i con OCR dei codici a bame

Versione disponibile: 9.1
. .

KnoS Framework

Compa diinteg con Matado & applicarion esteme

Versione disponibile: 7.1

Pagina 185




Ad installazione completata sul desktop compare un collegamento attivando il quale (doppio click) sul
monitor si posizionera un’icona spostabile a piacere (floating icon).

Facendo click con il tasto destro sulla floating icon, si attiva un menu. Scegliere la voce “Configurazione
Server”. Si apre un dialogo che consente di indicare nella colonna “Url sito” I'indirizzo dell’installazione del
documentale con cui il Client dialoghera. E possibile indicare pit di un’installazione, scegliendone una come

predefinita.

Attivando il check “Registra i siti nella Security Zone”, tutte le Opzioni Internet sulla sicurezza necessarie per
lavorare correttamente con la Gestione Documentale vengono automaticamente settate.

Durante il lavoro l'utente potra scegliere di appoggiarsi sulle eventuali altre installazioni (versione 7 o
successive). Poiché il Client utilizza gli stessi cookies di Internet Explorer, operando con installazioni differenti
verranno ereditati i permessi operativi che I'utente ha sulla singola installazione.

L’icona Client puo essere mantenuta attiva durante le consuete operazioni.
Configurazione Client di Posta

1) Dopo aver aperto il client in configurazione selezionare il Tab “Opzioni Email”:

Salva modifiche || Annulla modifiche || Chiudi

In questo tab & possibile impostare il percorso del client di posta utilizzato poi dal Client.
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Selezionando la prima voce ‘Utilizza il programma di posta predefinito’, il Client utilizzera il programma di
posta di default di Windows (ad esempio, nel caso in cui sul sistema sia installato il pacchetto Office, il
programma di posta di default solitamente e ‘Outlook’).

Selezionando la seconda voce ‘Comando di avvio del programma di posta’, & possibile configurare

manualmente il programma di posta che sara utilizzato dal Client. E necessario specificare il percorso fisico
dell’eseguibile.

NOTA: In questo caso sara necessario specificare I'opzione specifica per il programma di posta per
I’apertura dei messaggi di tipo ‘eml’.

Alcuni esempi per i client di posta piu diffusi sono i seguenti:
e Outlook 2003 -> C:\Program Files\Microsoft Office\Office11\Outlook.exe /eml| Seml$
e Outlook 2007 -> C:\Program Files\Microsoft Office\Office12\Outlook.exe /em| SemlIS
e Windows Live Mail -> C:\Program Files (x86)\Windows Live\Mail\wIimail.exe /eml:Sem|S

Per impostare il client di posta personalizzato:

1) Selezionare la voce ‘Comando di avvio del programma di posta’

| Saiva moaifiche |[ Annulla modifiche || Chiugi |

2) Cliccare il pulsante [ ... ] e selezionare il percorso del programma di posta che si vuole utilizzare

B Configurazione applicazione - 0

Opzioni Firma_ | Opzioni Timbro_ | Opzioni

4+ m * Questo PC » Desktop v @& | | Cercein Desktop r)
Organizza = Nuova cartella =z - '=| 0
A Mome -
1% Questo PC L barcode_errore Selezionare il
m Deskiop barcodel file di cui
J Documenti b barcode visualizzare
B o Ji corsi on line abbligator Fanteprima,
awnload -
-
= Ilmmagini - < kY
Nome file: [| «| | Applications (".exe) -
Apri Annulls
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3) Dopo il percorso specificare I'opzione per I'apertura dei messaggi ‘eml’ (in questo esempio
I'opzione da specificare & ‘/eml:’ seguita subito dal segnalibro ‘Seml$’ usato dal DMS per indicare
il percorso del messaggio eml).

4) Premere il pulsante ‘Salva modifiche’ per confermare le impostazioni e salvare nella configurazione
del Client.

NOTA: L’opzione di configurazione del client di posta personalizzato prevede I’utilizzo del segnalibro ‘Seml$’
che serve internamente al Client per specificare il percorso del file eml da aprire. Nel caso in cui si scelga di
utilizzare il client di posta personalizzato € sempre necessario indicare I'opzione specifica per I'apertura dei
file eml (indicata nella documentazione del programma di posta scelto) oltre al segnalibro per il percorso del
file eml ‘SemlS’.

Nel caso in cui il programma di posta indicato sia a 32 bit |a cartella di default in Windows & ‘C:\Program files
(x86)\/, mentre periclient a 64 bit & ‘C:\Program files\’.

Opzioni di firma

1) Dopo aver aperto il client in configurazione selezionare il Tab “Opzioni Firma”:

e

[ oo O | OpsioEs | Opson Fma | _Opsot Tt | Opson Progamma o

Uitima pagina * |

In questo Tab & possibile memorizzare una firma grafica da apporre ai documenti PDF allegati alle
pubblicazioni. Essendo il DMS Client un programma locale, ogni utente potra configurare sul proprio
computer la firma personale.

1) Cliccare il pulsante [ ... ] e selezionare il percorso dove & stata memorizzato il file immagine
contenente la firma che si vuole utilizzare

el Configurazione applicazione =
ooz siti OMS | Opaoes Emal e Frma | Dpaoni Tuntea | Opaioni Programma esterno |

T (M » QuestoPC » Desktop

Orgnizze v Mucwe cartels =43 @

B Dezton A nome B A
& Dowricad

Bosso Destrs

G SiyDiive

inw cbligatari

Ultima pagine :
W Quista 2C ¥.ca
I Desitop

¥ Document:

b Plucws cantota

© PIRSONALL ~

Horse | v | |lmegefies (ipg, “ipe *doe " v
[ aei Annuls

Sabia rotifichw || ety modfichs || Chiudi | |
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2) Definire la posizione della pagina nella quale apporre la firma

4) Al termine premere ‘salva modifiche’ per confermare I'impostazione

@)

Esempio di documento con ‘firma grafica’

Opzioni Timbro

1) Dopo aver aperto il client in configurazione selezionare il Tab “Opzioni Timbro”:
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In questo Tab & possibile creare un timbro personale, come per I'opzione Firma, da apporre ai documenti
PDF allegati alle pubblicazioni. Pud essere configurato inserendo il testo del timbro e scegliendo:

vk wN e

6.

Stile e tipo carattere (es. Arial, Grassetto)

Posizione nel documento

Colore carattere

Pagine sulle quali applicare il timbro e la dimensione dello stesso (larghezza timbro)

Utilizzo del segnalibro/segnaposto (per il corretto utilizzo v. pag. 73 - Modelli di documento
collegati alla pubblicazione)

Utilizzo di pili righe e/o colonne

Esempio 1: Inserire il testo del timbro e cliccare su ‘seleziona segnaposto’. Automaticamente il programma si
collega al sito DMS alla voce di ment Amministrazione/Attributi/Gestione modelli. Richiamare I'attributo da

utilizzare e cliccare su ‘Copia’

-] yone
Opicn FrosAmmy et il Ungus |
o T ST, )
N Stie Posone Seananasto
Aggiung Rge Aggrng Colonna Aciad Contro Sinera  Selesrora Segnapostt
Coloe.
Rmuovi Riga Ramuov Celonna G| 3 Brovees
Sekeaene Lpoigle
URL  Miipy/mb-scatabrn 1 002/ amos/ wedy Tempiate Al bules ssp > R
PROVA2 — =
PROVAY
IBmke  Utina pagea * _ u
DI B N S
= ' EED PR S———
| Saten moaticne || Annciad v i - ertonn
WY aedew -0 Beww
o Ayt e SN Pewo by
g » Ny

Chiudere il browser, ritornare in configurazione e cliccare ‘ Incolla Segnaposto’

e sl 0| EsmoSin -
Colore
Gamete  [New -] [incolssegrupons
Protocollo documenti in entrata K_d_01
iltimbre | Tutte le pagine ~ Larghezza timbro (pixel) 200
Salva modifiche || Annulla madifiche || Chiudi
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Esempio di documento con ‘timbro’

¢ Prowocollazione Document in Entrata ™
. PRV-2018-0020 /

Esempio 2: Utilizzando i pulsanti ‘Aggiungi Riga’ e ‘Aggiungi colonna’ creare una griglia, inserire il testo del
timbro ed eseguire la procedura dell’esempio 1 per assegnare i segnalibri.

P

| ElencositioMS | Opsioni Email | Opaioni Fima | Opzioni Timbro { Opzioni Programma estemao
Stile Posizione Segnaposto
Agaiungi Colonna Arial 2 Basso Sinistra | Seleziona Segnaposto
Colore
Rimuovi Colonna || Grassetto Nera S [ Incolla Segnaposto
Protocollo documenti in entrata K v 33
Data del documento K a0
Pagine su eul applicare il timbra ~ Tutte le pagine > Larghezza timbra (pixel) 200
Salva modifiche || Annulla medifiche || Chiudi

Esempio di documento con ‘timbro’

7 lo ) ,
{ mentiin  PRV-2018-0029 :1
13
del /

N mento 23-03-2018 Y

9. La Conservazione Sostitutiva: configurazioni

Premessa

Le Nuove Linee Guida AGID sulla formazione, gestione e conservazione dei documenti, entrate in vigore il 10
settembre 2020 e successivamente rettificate il 18 Maggio 2021 con data di attuazione 01 gennaio 2022,
hanno portato parecchie novita alle informazioni necessarie ad una corretta conservazione dei documenti.

Le informazioni dovrebbero essere raccolte fin dalla formazione dei documenti ed integrate durante la loro
gestione, fino ad arrivare alla conservazione.

Le principali novita riguardano

e La modalita di formazione: se il documento é stato creato da un gestionale, se scannerizzato,
etc.;

e |l tipo diflusso: se un documento € in entrata, in uscita o interno;

¢ |l tipo di registro: repertorio, protocollo, nessuno;

e | soggetti che sono intervenuti nella vita del documento: chi I'ha creato, il mittente, il
destinatario, I'operatore, etc.;

o Gliallegati;

e Llariservatezza;
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e La verifica delle firme digitali, sigilli o marche temporali;
e Eventuali aggregazioni, come i fascicoli e le serie documentali;
e Latracciatura delle modifiche come gli annullamenti, le rettifiche, le annotazioni o le integrazioni;

Per agevolare I'imputazione di questi dati, in alcuni casi obbligatori in altri opzionali, abbiamo previsto la
possibilita di gestire una serie di valori di default, descritti in seguito, per tipologia/estensione documento,
per tipologia e per Soggetto di conservazione/tipologia.

| default potranno, comunque, essere modificati operando manualmente sui dati del singolo documento.
Qualora i documenti siano versati tramite KnosAPI o Web Service sara possibile forzarli, in toto o in parte,
passando un json o xml contente le informazioni.

Per ogni documento e sezione di dati, sara sempre possibile vedere quali valori sono stati impostati di default
e quali forzati.

Altra importante novita riguarda i formati 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 capitolo successivo del presente manuale), 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.

Catalogo
Creare un catalogo specifico per la conservazione, che contiene le voci necessarie: vedere I'esempio che
segue:

- .= CONSERVAZIONE SOSTITUTIVA

(23 PACCHETTI DI VERSAMENTO
(3 PACCHETTI DI ARCHIVIAZIONE
(3 PACCHETTI DI DISTRIBUZIONE

La visibilita di questo catalogo deve essere riservata al responsabile della conservazione e ai suoi eventuali
delegati.

Alle voci di catalogo create occorre associare le rispettive viste:

- CS - Pacchetto di Versamento
- CS - Pacchetto di Archiviazione
- CS - Pacchetto di Distribuzione

Per ogni voce di catalogo occorre associare i rispettivi modelli creati utilizzando le 3 tipologie:

- CS - Pacchetto di Versamento
- CS - Pacchetto di Archiviazione
- CS - Pacchetto di Distribuzione
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Catalogo DMS Studio

La procedura e idendica a quanto indicato nel capitolo precedente, ma dovra essere aggiunta una cartella
relativa alla Gestione dei lotti Lynfa (v. esempio che segue)

= 2 Conservazione Sostitutiva
(33 PACCHETTI DIVERSAMENTO
(3 PACCHETTI DI ARCHIVIAZIONE
(3 PACCHETTI DI DISTRIBUZIONE
(3 LOTTILYNFA

Alla voce di catalogo dovra essere associata la relativa vista (in questo sara la medesima del ‘Pacchetto di
versamento’) ed il relativo modello utilizzando la tipologia CS - Lotto Conservazione (LYNFA)

Parametri DMS Enterprise
Nel menu: “Servizi e moduli aggiuntivi > Conservazione Sostitutiva > Gestione” impostare i parametri
della conservazione:

(Y Home & Utenti® & Amministrazione ~ &

Configurazione base

In questo Tab sono pre-caricate le informazioni di base necessarie alla conservazione.

Per gli utenti che hanno una configurazione della Conservazione Sostitutiva gia in uso, premere il bottone

‘Aggiornamento Configurazione da vecchia normativa’: questa funzione ricerchera i dati gia inseriti e
utilizzabili anche con la Nuova normativa AGID. Una volta eseguita I'operazione il bottone non sara piu
visualizzato (v. capitolo Flusso operativo per adeguare la configurazione della Conservazione Sostitutiva post
aggiornamento alla release 8.5.2)

Premere il bottone ‘Modifica’ per entrare in editing della pagina

ﬂ Home L Utenti ™ x Amministrazione ~ ﬁ Servizi e moduli aggiuntivi ™ Upload Manager ™ ? Guida ~

Co = Tipidifile | Gestione lott
Abilita Conservazione Sostilutiva: Si No AGGIORNAMENTO CONFIGURAZIONE DA VECCHIA NORMATIVA
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Come da immagine seguente I'utente dovra:

e Impostare il valore a Si, per abilitare la Conservazione Sostitutiva (obbligatorio)

e Modificare, se il caso, gli attributi e le azioni gia predisposti (facoltativo)

e Inserire i dati del Produttore dei PdV selezionando il Tipo Soggetto (obbligatorio)

In base al Tipo Soggetto selezionato si attiveranno ulteriori campi, alcuni dei quali obbligatori (in rosso), da

compilare

) Home A2 Ammir

cosaionios I

I Abilrta Conservazione Sostitutiva: (@

& Utenti ~

Configurazione ded lottl
Tipologia PdV utilizzata:

Attributo contenente 'anno di esercizio:

€ Servizi e moduli aggiuntivi ™

o (Y [

CS - Pacchetto di Versamento

Periodo di imposia

Configurazione azioni da eseguire

Azione da eseguire a lotto pronto per la firma:

Produtiore dei PdV

Tipo Soggetto: [

PersonaFisica
Organizzazione
Pubblica Amministrazione

Azione da esequire a lotto firmato e pronto per l'invie:

Azione da eseguire per modificare un lotto firmato:

Attributo contenente la data diinizio lotto:  Data inizio laveri
Attribut la data di fine lotto: Data fine L
Attributo contenente la descrizione del lotto: Descrizione Estesa

Genera Pacchetto di Versamento

Azlone da esequire per modificare un lotto pronto per la firma: Modifica Pacchetto di Viersamento

Genera Pacchetto di Archiviazione

Medifica Pacchetto di Versamento

<=

Upload Manager =

? Cuida ™

== -
.|

ADMINISTRATOR

a cura dell’utente :

Produttore del Pdy

Produticee des Pdv'

Produtioee dei PdV

Denominazions ADC:
Codice IPA AG:
Danominaziona UOR:
Codice IPA UOR:

Indirizzn Digitste:

Indirizzo Digiak:

[Figo5ea Pubblica =] || [riposoggens: Orgarizzazione = || Liposoagena: _Persona Fisica -1
Denominazicre]"): Derominatione!"): Cognomal*):

Partita WAk Fanita VALY MNome(*):

Codice IPAL") Denaminazions Ufficia: Codlice Fiscale("):

Indirizo Digitale:

Premere il bottone Salva per confermare le impostazioni.

Tipi di file

In questo Tab e presente un elenco pre-caricato di estensioni con l'indicazione del Mime, dell’effettiva
conservabilitd e delle eventuali limitazioni (colonna Note). Sara possibile ordinare i dati utilizzando i tasti H
presenti nelle colonne.

) Home & Utenti ™ £ Serviri e moduli aggiuntivi ~ Upload Manager ADMIMISTRATOR
Configurazione base
Tipi di fila ammessi alla consarvazions:
7z * x F* application/x 7z compressed dipende dal della busta, d
.aal L .aal -
accdb bl accdl application/msaccass.
al x al application/illustrator
aif x aif audiofaiff
Jaife " .aife audio/aift
alff " alff audic/falff
amf " x amf application/amf s xml
i ® i image/arritaw
i ® i video/avi, video/msvideo
1 *
M Pag 1 M 1] =
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Le estensioni risulteranno disabilitate (dovra quindi essere I'utente, entrando in modifica, a mettere il check
abilitato) ad eccezione di quelle ereditate da precedenti configurazioni. Queste ultime verranno verificate al

primo accesso e, se hon compatibili con la normativa vigente, saranno disabilitate con la segnalazione di
eventuali anomalie o restrizioni.

Da menu contestuale all’'utente sara consentito

e Inserire una nuova voce elenco
e Entrare in modifica della riga selezionata

Non e prevista I'eliminazione di una estensione pre-caricata.

) Home 2 Utenti® % Amministrazione © €} Servizi e moduli aggiuntivi * Upload Manager ? Guida ”

ADMINISTRATOR
e e )

Tipl di tile ammessi alla conservazione:

m___
application/vnd.openxmiformats-ofl profilo strict

xml X % X application/xml se consenvato insieme a un XML Schema

pdf ® x x File PDF application/pdf PDF/A. PDFB

il pTm esiensione non prevista nelle linee guida; & necessario dichiararla nel manuale di conservazione

JE x x Tz 7 dipende dal I g

.accdb accdb appllcaﬂm.l‘msal:cess

_ | e
-m e
audio/aiff
aife audio/aiff
i L3
M Pag: 1 » M 113[124] .
Modifica

La funzione é attiva su tutte le estensioni presenti ma con utilita diverse:

e Estensione pre-caricata e conservabile: la modifica consente di impostare a Sl il campo Estensione
Abilitata e di variarne la descrizione.

e Estensione abilitata da precedenti configurazioni: la modifica consente di impostare a NO il campo
Estensione Abilitata e di variarne la descrizione.

e Estensione pre-caricata non conservabile: la modifica consente solo la variazione della descrizione.

Esempio :
Conservazione Sostitutiva
Maodifica dati tipologia file
Estensione abilitata: ) Si - @ No
Estensione: Tz
Descrizione: 7z
dipende dal contenuto della busta, devono essere documenti conservabili
JLinee guida per formati di file conservahbili
oy

Nuova voce elenco

Selezionando questa funzione si aprira un popup nel quale inserire la nuova estensione e la relativa
descrizione.
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Poiché le estensioni conservabili secondo la normativa attuale sono gia presenti, si raccomanda di leggere
attentamente il messaggio evidenziato in rosso ed, eventualmente, consultare le linee guida cliccando sul
link “Linee guida per formati di file conservabili’ presente nel popup

o ione Sostituti
Nuova tipologia di file per la Conservazione Sostitutiva

Estensione abilitata: @ Si () No

Estensione: =f»

Descrizione: =

A
Linee quida per formati di file conservabili <3=)
stensione non prevista nelle linee guida. E' necessario dichiaralo nel manuale di conservazione, dove si
dovra inserire una valutazione di interoperabilita il cui risultato deve essere conforme alle linee guida AGID|
In mancanza di questo, si raccomanda di utilizzare esclusivamente i formati idonei previsti dalla normativa
per la conservazione dei documenti informatici.

o [ mowia
o [ owuur

Qualora si proceda all’'inserimento, I’estensione risultera abilitata e consentira la conservazione dei relativi

file. L’estensione potra essere modificata o eliminata (unico caso) in ogni momento.

& Utenti * R Amministrazione ~ ¥ Servizi e moduli aggiuntivi ? Guida~™ W it”

- Gestione lotti

Tipi di file ammessi alla conservazione:

T T R L (X |
webha weha video/webm, audiofwebm

webm webm video/webm, audio/webm

) Home

Configurazione base

Upload Manager =

Nuova voce elenco..
Modifica

Elimina

Gestione lotti
Per inserire uno o piu soggetti (se ad esempio il produttore & uno studio) per cui verra gestita la conservazione
utilizzare “tasto destro = nuova voce elenco” :

) Home & Utenti ~ A Amministrazione * € Servizi e moduli aggiuntivi *

Configurazione base | Tipidifile ¢ ) |

— Responsabile della conservazione | Delegati della conservazione

Titolare Contabilita

In questo Tab andranno inseriti i dati dell’azienda per la quale sara gestita la conservazione. In funzione della
scelta del Tipo Soggetto, saranno evidenziati in rosso i campi obbligatori previsti dalla normativa vigente
(come gia visto in Configurazioni Base per il Produttore dei PdV).

E, inoltre, fondamentale indicare i riferimenti del Manuale di conservazione

Nel campo “Percorso di archiviazione locale” indicare il percorso fisico del server in cui verranno copiati i file
che saranno sottoposti a conservazione. E consigliato creare anche una sottocartella col nome della ditta (es:
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E:\ConservazioneSostitutiva\NomeDitta). Tale percorso deve essere anche condiviso in rete per consentire
la firma e la gestione del lotto agli utenti preposti. Nella cartella di livello principale verra anche collocato il
file “KnoSExplorer.exe” che permettera di effettuare le ricerche e le verifiche del caso sull’archivio conservato
(vedi paragrafo specifico).

Nel campo “Percorso di archiviazione in rete” indicare il percorso di rete mediante il quale & possibile
accedere ai file da firmare o gia conservati (es: \\NomeServer\ConservazioneSostititiva\NomeDitta).

E assolutamente indispensabile provvedere al Backup periodico della cartella di conservazione sostitutiva.

Responsabile della conservazione | Delegati della conservazione

Soggetto abilitato: OSi @ No

Codice soggetto:

Descrizione:

Percorso di archiviazione locale(*):

Percorso di archiviazione in rete:

Fatturazione elettronica ) Si @ No

Titolare:

Organizzazione e — E
Denominazione{™):
Partita IVA("):
Denominazione Ufficio:
Indirizzo Digitale:

Domicilio fiscale / Sede legale:

Comune/Stato: Sigla provincia:
Indirizzo: Numero civico: CAP:
Luogo di conservazione:

Comune/Stato(*): Sigla provincia(*)

Indirizzo(*): Numera civicol*x CAP("):

Processo di conservazione

Documento di rif x M le di C del Titolare ooooo versione x.x @

B

Responsabile della conservazione

In questo Tab andranno inseriti i dati del Responsabile della conservazione che, con la normativa vigente,
potra essere unicamente una persona fisica. | campi evidenziati in rosso sono obbligatori.

Titolare contabilita Deleqati della conservazions

Con la nuova normativa, il responsabile pud essere solo di tipo Persona Fisica

Dati anagrafici:

Cognome{™):
Mome(*):
Codice Fiscale(")

Indirizzo Digitale:
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Delegati della conservazione

In questo Tab andranno inseriti gli eventuali delegati. Con il tasto dx del mouse selezionare Nuovo: si aprira
la finestra nella quale inserire i dati del delegato che varieranno in base alla scelta del Tipo Soggetto

Titolare contabilith | Responsabile della conservaziona

Doromie— —JCogome———Nome | Codenfie —_[CodeoPh |
a Nuowa...
Tipo Soggettol )k E
Persona Fisica
Pubblica Amministrazione !
(*)campl obbligatori
=3

Nel caso di Studi con molti soggetti di conservazione inseriti € possibile cercare, tramite il campo Soggetto>
pulsante TROVA, |'azienda desiderata. | Soggetti sono elencati in ordine alfabetico

) Home 2 Utenti® % Amministrazione *

Configurazione base | Tipi difile -

Soggetio:

O Servizi e moduli aggiuntivi ~ Upload Manager ™ ? Guida

e [ —

9 I 10202040505

D:\Teamsystem\conservazione sostitutiva test dup
@ et 12245678901

Toomauniasntaniantsl D-\teamsystem\Conservazione sostitutiva test 1311

Categorie

Per ogni Soggetto inserito & necessario definire le categorie di conservazione. Selezionare il Soggetto e nella
sezione categorie, con il tasto dx del mouse, cliccare ‘Nuova voce elenco’ :

Anminbtia, € Sewvizi e modall aggiuntv ™

Uploed Manages ™

M % pag » »oouiol

M W Pyt » M oaanl

Si aprira la pagina di inserimento:
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[ - o
Categoria abilitata: (Si @ No
Nome(™):

Descrizione:

Controllo progressivi:

Controllo abilitate: (O Si @ No () Consenti deroghe

Registro Progressivi:

Filtro di ricerca predefinito: e X
Vista per le pubblicazioni: sea| X
Tutte le tipologie associate a questa categoria sono di tipo LUL (Libro unico del Lavoro): (O Si @ No
Impostare la Versione di conservazione del documento = Versione Release () Si @ No

(altrimenti impostata fissa = 1.0. sara comunque possibile forzare sempre
manualmente la versione di conservazione nelle proprieta del documento):

=3
B ——

Come da immagine precedente si dovra inserire il Nome, eventualmente la Descrizione, e impostare

I’abilitazione a Si.

Sara possibile indicare se effettuare il Controllo progressivi, ossia il controllo sulla continuita della
numerazione per data (consigliato per le fatture emesse ma non per libro giornale, registri iva, ecc.).
Attivando, invece, ‘Consenti Deroghe’, in caso di errori quando si prepara un lotto per la firma in un PdV o
nella gestione dei lotti di Lynfa, saranno disponibili due pulsanti che consentiranno :

e diaprire la pubblicazione o le pubblicazioni che hanno il problema
e diesercitare la deroga
(v. manuale Utente, Cap. 7, paragrafo Flusso Operativo)

Entrambe le opzioni - SI /Consenti Deroghe - attiveranno la scelta se eseguire il controllo sui progressivi e non
sulle date, e richiederanno la compilazione obbligatoria del campo Registro progressivi.

Sara necessario associare un Filtro di ricerca e una Vista, da utilizzare nella ricerca dei documenti da inserire
nel Pacchetto di Versamento.

Modificare, se il caso, i campi relativi ai LuL ed alla versione del documento.

c s ST
Nuova categoria per il soggetto selezionato

Categoria abilitata: @®@Si ONo
Nome(*): FATTURE EMESSE
Descrizione: FATTURE EMESSE

Controllo progressivi:

Controllo abilitato:  ® Si ) No () Consenti deraghe
[ Controllo dei soli progressivi e non delle date

Registra Pragressivi: FATTURE EMESSE

Filtre di ricerca predefinito:  01- Ricerca documenti gestionale aen| !
Vista per le pubblicazioni: Documenti cliente e K
Tutte le tipologie associate a questa categoria sono di tipo LUL (Libro unico del Lavore): () Si @ No

Impostare la Versione di conservazione del documento = Versione Release Si ® No <:

(altrimenti impostata fissa = 1.0. sara comunque possibile forzare sempre
manualmente la versione di conservazione nelle proprieta del documento):

[oc ] wounis ]
o Lo ]

Selezionando la categoria inserita saranno visualizzati, nella sezione in basso, i Tab ‘Tipologie’ per la parte di
configurazione/collegamento alle Tipologie, e ‘Progressivi’ per la gestione dei progressivi se prevista.
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Tipologie
Con il tasto dx del mouse selezionare ‘Nuova voce elenco ’. Si aprira una finestra di ‘Inserimento tipologia’

con i Tab ‘Configurazione’ e ‘Filtri’. Le informazioni contenute sul Tab ‘Configurazione’ varieranno in caso
sia stato impostato, nella Categoria, il Controllo dei Progressivi

Consenvaricre Sosttuie

s a0 RO (1 AT AL
[cmtosisee (]
Tt
Descrizione:
PP
FE R —————
- Qageteo Ogaemo. -
- Data -
AU 2 WIHZERD Par | LI O QS TATIN: Atrentl ¢a utzzare par L controllo progressad:
Tipo d regitsa ® Nesna () ProtocolioOrdmanciProsscolicEmergenza () Repertorsol Regisirs Doia: @ o
S | | (e =
Ona dorumenta: Osi ®no Al da ubliezace per | dol di registrazione:
ATl 39g4umA 3 carc s SrChivD 5 (E5: CoclFise., PIVA, Noma, Cognome, Denominarioes) Data documertar =
T o | | - e

Mume

Attt sguhuntiv B ficenca s archiva €S (C: Cod Fisc_ PV, Homne, Cogranme, Denominacions)
S R (= = R—

Configurazione :

Per procedere alla configurazione dovranno essere compilate le varie sezioni i cui campi varieranno in base
alle scelte fatte.

La prima sezione riguarda la scelta della tipologia (premere ... per visualizzare le tipologie) da inserire nella
categoria, la descrizione e gli anni di conservazione

= Tipologia: € la tipologia con cui sono stati archiviati i documenti ed € obbligatoria.
= Descrizione: inserire una descrizione libera
= Anni di conservazione: € opzionale

Tipologia: Fatture clienti E

Descrizione: Fattura clienti

Anni di conservazione: 10

La seconda sezione riguarda la mappatura degli attributi predefiniti

= QOggetto : obbligatorio. E possibile mappare, tra gli altri, anche I'attributo ‘Title’
= Codice soggetto CS : generalmente associato all’attributo Azienda
= Anno di esercizio : associabile sia all’attributo ‘Esercizio’ che a ‘Periodo d’imposta’.
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= Data documento : associare all’attributo ‘Data documento’
. S

o [

Tipologia: Fatture clienti ass

Descrizione: Fattura clienti

Annidi conservazione: 10

Attributi predefiniti (utilizzati in selezione pubblicazioni del Lotto CS): <:

Oggetto: Oggetto -
Codice soggetto CS:  Azienda -
Anno di esercizio: Esercizio hd
Data documento: Data documento -

Qualora in fase di configurazione della Categoria si sia impostato il controllo dei progressivi, sara visualizzata
anche la sezione per la mappatura dei relativi attributi (nb: se in configurazione si fosse indicato di NON
eseguire il controllo anche sulle date, il campo non sarebbe visibile)

= Data: indicare la data del documento
= Progressivo : indicare il numero documento (per le Fatture Clienti)

Attributi da utilizzare per il controllo progressivi:

Data: Data documento A

Progressive:  Numero documento -

La terza sezione riguarda gli attributi da utilizzare per i dati di registrazione che varieranno in base al Tipo
Registro selezionato

= Nessuno : da utilizzare per le categorie/tipologie di conservazione che non hanno un registro di
riferimento

=  Protocollo Ordinario/Protocollo Emergenza : da utilizzare per le categorie/tipologie che prevedono
I"utilizzo del Protocollo Informatico

= Repertorio/Registro: da utilizzare per le categorie/tipologie di conservazione che prevedono un
registro

Aiftributi da utilizzare per i dati di registrazione:

Tipo di registro: @® Nessuno O ProtocolloOrdinaric\ProtocolloEmergenza (O Repertorio\Registro
Data documento: v
Ora documento: Osi ®no

Numero documento: h

Attributi da utilizzare per i dati di registrazione:

Tipo di registro: (O Nessuno @ ProtocolloOrdinaric\ProtocolloEmergenza (O Repertorio\Registro
Data protocollazione: -
Oraprotocollazione: () & @ no

Numero protocolla: v

Codice Registro: (@ valore costante O attributo v

Attributi da utilizzare per | dati di registrazione:

Tipo di registro: (O Nessuno (O ProtocolloOrdinario\ProtocolloEmergenza @ Repertoric\Registro
Data registrazione: v
Ora registrazione: DOsi @ no

Numero registrazione: v
Codice Registro: (@ valore costante () attributo v
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Per la mappatura saranno disponibili, aprendo la combo di selezione, gli attributi che abbiano un formato
congruo (ad esempio per le Date saranno visibili gli attributi di tipo Datetime) presenti nella tipologia scelta
e sara possibile scegliere se indicare anche I’ora di riferimento.

Per il Codice Registro sara possibile indicare un ‘valore costante’ o attribuire il valore di uno degli attributi
presenti nella tipologia.

I Codice Registro: ® valore costante REGISTRO IVAVENDITE (O aftributo [ —m=- v I

E importante impostare correttamente gli attributi aggiuntivi di ricerca su archivio CS in quanto essi
diventano i parametri con cui questo tipo di documenti potra essere ricercato nelle cartelle di conservazione.

Ricordiamo che i parametri obbligatori per la ricerca delle fatture sono i seguenti:

e Nome

e (Cognome

e Denominazione
e (Codice fiscale

e Partita iva

e Data

Gli attributi di ricerca per altri tipi di documenti, invece, sono liberi ma & necessario specificarli nel manuale
della conservazione.

Conservazione Sostitutiva
Modifica dati tipologia
P
Tipologia: Fatture clienti
Descrizione: Fattura clienti
Anni di conservazione: 10
Attributl (utiizzati in del Lotto CS)k:
Oggetto: Oggetto v
Codice soggetio C5:  Azienda v
Anno di esercizio:  Esercizio v
Data documento: Data documento -
Attributi da uti peril g
Data: Data documento -
Progressivo:  Numero documento v
Aftributi da utilizzare per i dati di registrazione:
Tipo di registro: 7} Nessuno () ProtocolloOrd ProtocolloE: ® Rep: Reg|
Data ione: Data registrazi -
Ora registrazione: Osi ®no
Numero Numero R ki
Codice Registro: ® valore costante  REGISTRO IVAVENDITE O attributo -
I Iummmdmﬂmut&mpm Nome, Cognome, Denominazione)
e L N | N
[] PIVA Cliente Cliente (ALYANTENP.IVA Testo breve
[ Ragione Sociale Cliente (ALYANTE)/Ragione sociale Testo breve
OK ANNULLA
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Per gli attributi di tipo elenco pubblicazione (come per es. il cliente) occorre impostare prima di tutto
I'attributo stesso e poi andare a selezionare i suoi attributi di 2° livello:

Etichetla di ficenca: Denominazions

AmriDuto Chente (Alyante)

X X

ARribulo di secondo livellos - Ragione sociale

oK ANMNULLA

NB: con l'installazione viene automaticamente creata una tipologia “CS- FatturaPA” che viene utilizzata in
caso di integrazione con i gestionali che producono la FatturaPA. In questo caso la parametrizzazione degli
attributi che diventeranno gli indici di ricerca viene fatta automaticamente dal programma; e sufficiente
rispondere OK nella finestra di richiesta:

Conservazions Sostitutiva

Insermento lipologia per la categoria selesionata

N - e—1 510 dice
Tipologia: CS - FatturaPA .

Si vogli J e tazioni pi
Descrizione:
[ oK ] Annulia

Anni di conservazione:

Attributi predefiniti (utilizzati in selezions pubblicazioni del Lotte CS):
Oggetto: Oggetio
Codice soggetto CS:

Anno di esercizio:

44 4

Data documento:

Anributi da per idati di
Tipo di registro @ Nassuno () 3 ) Rapart

Data documento:

1

Ora documento: ) st @ o

Mumero documento: -

Attribut] aggiuntivi di ricerca su archivio C5 (Es: Cod Fisc., PIVA, Nome, Cognome, Denominazione)
W | Etichetta di ricerca Artribarto Tipo

=13 APPIULLA

Filtri
Poiché secondo la normativa sara possibile definire, nello stesso ‘Documentolnformatico’, sia il documento

principale che gli allegati appartenenti alla medesima pubblicazione & necessario poterli distinguere.

Nel tab Filtri della definizione della tipologia di conservazione sono presenti le due sezioni Filtro

Confiqurazione

I Condizioni di ricerca documento principale I

1 Momefile w nessunacondizione v =l
Soddisfa tutte leregole  w

I Condizioni di ricerca Allegati ]
1 Nome file v nessuna condiziong v — +

Soddisfatutie leregole

Fittro pubblicazioni

Filltro document

ANNULLA
——
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Sara possibile impostare i filtri in base al Nome file, alla Descrizione o al Tipo File e, a seconda della scelta,
indicarne le ‘Condizioni’. Sara possibile inserire pil condizioni e scegliere se dovranno essere rispettate tutte
o almeno una (per le spiegazioni v. Manuale Amministratore, cap. |l Workflow — Configurazioni notifiche,
avvisi ritardo e scaduto). Impostando un filtro per il documento principale sara obbligatorio indicare un filtro
anche per gli allegati.

Condizioni di ricerca documento principale

1 Nomefile -+ terminacon ~ pdf -+
7 Descrizione ~  contiene ~ Fattura -4
3 Tipo file ~ inelenco - File -

CMms

G [ Documento primario
Segnatura
Firmato

Timbrato

[ Timbrato e firmato

Allegato
Originale
Da firmare
[ Immagine
Immagine home page
Thumbnail
Anteprima video
Video
Altro
Soddisla ulle le regole <;:|
Condizioni di ricerca Allegati
1 Nomefile + noncontiene v fatura e =

Soddisfa una o pit regole v <:|

Filtro pubblicazioni

oK ANNULLA

(N.B esempio : Se per il documento primario utilizzo ‘termina con’ .XML , automaticamente tutti i file con
doppia estensione ‘xml.xxx’ non saranno riconosciuti come documenti primari. Pertanto, o si sceglie di
utilizzare ‘Contiene’ o si elencano tutti gli ‘xml.xxx’ con condizione ‘soddisfa una o piu regole’).

Progressivi
Nella sezione “Progressivi” viene memorizzato per esercizio I'ultimo numero progressivo e la data; questi
dati sono modificabili manualmente.

La sezione va compilata solo se per la categoria documentale & stato attivato il controllo dei progressivi.

Nuova voce elenco...

Registro Progressivi: IVA VENDITE

Esercizio: 20

Diata ultimo progressivo: I I

Ultimo progeessive: [)
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Duplica configurazione

Consente di copiare totalmente le configurazioni di un Soggetto conservatore per riportarle su un altro
Soggetto (incluse categorie, tipologie e progressivi).

[ Home & Utenti™ ¥ Amministrazione ~ ¥ Servizi e moduli aggiuntivi ™ Upload Manager ~ ? Guida

Soggetto:

Soggetti
[, Sooeio [ Coteosonei [ Doidore_[Puanobede |
A== e

m Service 51l D:\teamsystem\Conservazione sostitutiva test 1311

Nuova voce elenco...
Modifica

@ Teamsystem Service Sl 1

Duplica configurazione

Elimina

Soggetto da duplicare: Sfrantumatini & C

Codice soggetto: 10203040505

|Nuovo codice soggettol*): I

Descrizione: Sfrantumatini

| Nuova descrizione: I

Percorso locale: D:\Teamsystem\conservazione sostitutiva test dup

INuovo percorso locale(*):

Duplica dati soggetto: ()Si @No
Duplica responsabile e delegati: ()Si @ No <:

Duplica progressivi: (Si @No

DUPLICA CONFIGURAZIONE | CHIUDI

Parametri DMS Studio
Nel menu: “Servizi e moduli aggiuntivi 2 Conservazione Sostitutiva - Gestione” impostare i parametri
della conservazione:

) Home & Utenti™ )& Amministrazione © §J

Configurazione base [T Rl

Configurazione base
In questo Tab sono pre-caricate le informazioni di base necessarie alla conservazione.

Per gli utenti che hanno una configurazione della Conservazione Sostitutiva gia in uso, premere il bottone
‘Aggiornamento Configurazione da vecchia normativa’: questa funzione ricerchera i dati gia inseriti e
utilizzabili anche con la Nuova normativa AGID. Una volta eseguita I'operazione il bottone non sara piu
visualizzato (v. capitolo Flusso operativo per adeguare la configurazione della Conservazione Sostitutiva post

aggiornamento alla release 8.5.2)
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Premere il bottone ‘Modifica’ per entrare in editing della pagina

[ Home & Utenti™ X Amministrazione © & Servizi e moduli aggiuntivi ™ Upload Manager ~ ? Guida ”

Configurazione base JRIGRIl] G G
LUITELSGUEENVERTOERLE (R TIN  MODIFICA | AGGIORNAMENTO CONFIGURAZIONE DA VECCHIA NORMATIVA

Come da immagine seguente I'utente dovra:

e Impostare il valore a Si, per abilitare la Conservazione Sostitutiva (obbligatorio)
e Modificare, se il caso, gli attributi e le azioni gia predisposti (facoltativo)

Tipi di file
Vedi paragrafo precedente ‘Parametri > Tipi di File’

Gestione lotti

Per inserire uno o piu soggetti per cui verra gestita la conservazione utilizzare “tasto destro - nuova voce
elenco” :

) Home 2 Utenti™ 2 Amministrazione ~ €} Servizi e moduli aggiuntivi ~ Upload Manager ™

Configurazione base | Tipidifile ReESTLE

Soggetto:

Soggetti
[ soomis [ Codeasogge [ owcrions [ oriocss |

Si aprira la seguente pagina dove dovranno essere compilati i dati presenti nei tre Tab

250G Responsabile della conservazione | Delegati della conservazione

Produttore

In questo Tab andranno inseriti i dati di uno o piu Studi che si occuperanno della conservazione per i propri
clienti (Titolari della contabilita). In funzione della scelta del Tipo Soggetto, saranno evidenziati in rosso i

campi obbligatori previsti dalla normativa vigente (come gia visto nel capitolo Parametri > Configurazioni
Base per il Produttore dei PdV).

| Titolari della contabilita saranno ricavati dai campi ‘Ditta’ presenti nei documenti da conservare
(nell’esempio che segue € stata utilizzata la tipologia Fattura cliente (Lynfa) )

 Modifica pubblicazions 2840

P - | o | o rr | e | e o | g ot e | P e | e
Oggetta:
Tipo documento: Fattura Emessa
Descrizione documenio: Fattura D4 Vendita
Codica difta: 01035310414
[ 1 |- raminaione 1 ome |2 G e |3 Pt |3 Angten £ ki |3 CAP |5 i 2 Provics |3 Tk |5 [
23656 TEAMSYSTEM SpA 01035310414 01035310434 O
CF. Stadio: 14860825471
Annc: nn
Data documento: % iu f2on [5188
MNumero documento: 2542
Cosfice sezicnale: FV 2071 11
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E, inoltre, fondamentale indicare i riferimenti del Manuale di conservazione

Nel campo “Percorso di archiviazione locale” indicare il percorso fisico del server in cui verranno copiati i file
che saranno sottoposti a conservazione. E consigliato creare anche una sottocartella col nome della ditta (es:
E:\ConservazioneSostitutiva\NomeDitta). Tale percorso deve essere anche condiviso in rete per consentire
la firma e la gestione del lotto agli utenti preposti. Nella cartella di livello principale verra anche collocato il
file “KnoSExplorer.exe” che permettera di effettuare le ricerche e le verifiche del caso sull’archivio conservato
(vedi paragrafo specifico).

Nel campo “Percorso di archiviazione in rete” indicare il percorso di rete mediante il quale & possibile
accedere ai file da firmare o gia conservati (es: \\NomeServer\ConservazioneSostititiva\NomeDitta).

E assolutamente indispensabile provvedere al Backup periodico della cartella di conservazione sostitutiva.

£
e —
Soggetto abilitato: 5 @ No
Codice soggetio:
Descrizions:
Percorso di archiviazions locale:
Percorso di archiviazione in rete:
Fatturazione elettronica 5 @ Mo
Produtione:
s _ =
Denominazione:
Partita IVA:

Denominazione UIicio:

Indirizzo Digitale

Domicilio fiscale / Sede legale:

Comune/Stato: Sigla provincia:

Indirizzo: Numero civico: CAP:

Luogo di conservazione:

Camune/Stato: Sigla provincla

Indirizzo: Numero eivico: CAP:

Processe di conservazione
Documento di dferimento < =

oK ANNULLA

Responsabile della conservazione

Vedi paragrafo precedente ‘Parametri > Gestione Lotti > Responsabile della coservazione’

Delegati della conservazione

Vedi paragrafo precedente ‘Parametri > Gestione Lotti > Delegati della coservazione’

Categorie

Vedi paragrafo precedente ‘Parametri > Gestione Lotti > Categorie

Tipologie

Vedi paragrafo precedente ‘Parametri > Gestione Lotti > Categorie> Tipologie

Progressivi
Vedi paragrafo precedente ‘Parametri > Gestione Lotti > Categorie> Progressivi ‘

Default per Tipologia

Come da normativa in vigore e necessario che per ogni documento inviato in conservazione siano indicati il
tipo di flusso, di formazione ed i soggetti che hanno concorso alla formazione dello stesso. Le informazioni
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necessarie possono essere gestite sul singolo documento della pubblicazione ma, per rendere piu agevole
I’operativita, possono essere impostati come default nelle tipologie.

Dal menu Amministrazione > Tipologie -> Gestione selezionare la Tipologia a cui appartengono i
documenti che si intende conservare. Nella sezione in basso saranno visibili, oltre agli altri, i tab
Conservazione Sostitutiva e Soggetti

e ———

Nome: Fatture clienti
Fatture clientl ="

[Descrizione:

(Workflow:  Standard

[ Tipalogia abilitata [ Oggetio [ Gestione datl sensibili ] Gestione evento ] Artributi da XML
ANNULLA
e T ——— p— |

;. = | Upload Manager a
S
Etichetta Tig 3l
Title Oggetto " "

Dggetto Testo lungo

B Tipolegia disistema [ Cifratura file

Conservazione Sostitutiva

In questo Tab sara possibile definire, per estensione, i default dei campi ‘Modalita di formazione’ e ‘Tipologia
di flusso’ e se, durante I'import, & necessario chiedere la conferma dei valori. Una volta impostati, tutti i
documenti allegati alle pubblicazioni della tipologia, a parita di estensione, erediteranno queste informazioni
che saranno visibili nelle proprieta del documento.

Per procedere all'inserimento, con il tasto destro del mouse, selezionare ‘Nuova’

ETipologia abilitata [ Oggetio Gestiona dati sensibill || Gestione evento [ Ariributi da XML B Tipologia di sistema [ Cifratura file

[ oo [
Tt e mero g omsics
h uova. ..

Si aprira la finestra di inserimento dei dati necessari:

e Estensione : aprire la combo di selezione dove saranno visibili le estensioni risultanti ‘abilitate’ (che
dovranno appartenere alle estensioni per le quali € consentita la conservazione, v. capitolo
precedente ‘Tipi di file’)

e Modalita di formazione : selezionare una delle modalita di formazione indicate e previste dalla
normativa

e Tipologia di flusso : aprire la combo e selezionare se trattasi di documenti in Entrata, Uscita o Interni

e Conformita copie documento...: mettere il check solo in caso di corrispondenza a quanto previsto
dall’art. 23 - Copie di atti e documenti informatici - del CAD (Codice Amministrazione Digitale).
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Attrbati | Opziors | Tipidfle | Uplosd Manager | CMS [ (S T [T — Soggem

[ Tomogm e oo oo dcerens | o |
pd Inuscita

B

Chiedi in upload : mettere il check qualora per la stessa tipologia sia prevista piu di una modalita di
formazione.

Tipologia - Conservazione sostitutiva
Estensione: => A 4

Modalita di formazione: (® A - creazione tramite utilizzo di strumenti software che assicurino la produzione di documenti nei formati previsti in allegato 2

() B- 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

() C- 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 pid
banche dati, anche appartenenti a pill soggetti interoperanti, secondo una struttura logica predeterminata e memorizzata in forma
statica

Tipologia di flusso: =:>. A 4
[]Contormita copie documento su supporto informatico

[]Chiedi in Upload

o ] v

Al termine dell'inserimento della prima estensione sara possibile, utilizzando il tasto destro del mouse,
selezionare la funzione ‘duplica su abilitate’:

G s
| =

Nuova...
Modifica...
Duplica su abilitate

Elimina

Un messaggio chiedera la conferma dell’operazione:

Si vuole duplicare la configurazione selezionata per le seguenti
estensioni?

docx,.pdf,xdsx

Altermine delle operazioni, i dati saranno riepilogati e sara possibile modificare o eliminare la configurazione:

Modalits di formarione

A A oltware che. b 4l in allegato 2

Inuscita A - creasione tramite utillzzo & strument) software che K d o in aflegato 2
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Esempio di visualizzazione delle informazioni sul singolo documento allegato alla pubblicazione

Documento(*): esempioFirma&Marcaxml .p7m
Versione del documento(*): 1.0 Data(*x 19 F10 /2021 [T]3 09 :37 :31 (UFC+02:00)
Tipo file: File v

I Contenuto del file | Visualizzazione rapida documenio

Controllo firme e marche temporali

Stato: Verifica completata RIPETI CONTROLLO @
Firmato digital Sigillato el M. 'l

Wl W Modalith di formazione: O valori di default @ impostazioni utente

] ) Tipologia documentale: O valori di default @ impostazioni utente
[} ’ Tipologia di flusso: O valori di default @ impostazioni utente
SN W Da

Wl W Allegat: O valori di default @ impostazioni utente
s
(Wl W Riservato: O valori di default @ impostazioni utente

’ Identificativo del formato:

OF W Verifica: Cvalori di default @ impostazioni utente

(") campi obbligatori

Soggetti

In questo Tab sara possibile impostare i default dei soggetti che concorrono alla formazione del documento
e che la normativa prevede come obbligatori. Saranno ricavati da dati gia esistenti in Dms.

Dati come ‘Utente Creatore’ e ‘Utente che avvia la conservazione’ verranno recuperati dai campi inseriti in
Amministrazione>Utenti e Gruppi> Utenti

MNome: TEST
N: TEST
Utenite di dominia:
Dx
=

Email:
Password: [ Lutente deve cambiare password al prossimo accesso

(] Nessuna scadenza password [RalVEe PR lvia el 2!

] Utente disabilitato ] Nessuna scadenza sessione
MNome: Cognome: Codice Fiscale: Email-

ANNULLA PASSWORD
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Gli altri soggetti (Produttore, Titolare, Responsabile della conservazione) saranno recuperati dai
corrispondenti soggetti inseriti in fase di Configurazione.

I e T s

Titolare, Responsabile della conservazione e Utente che avvia la conservazione sono disponibili solo in creazione pdv da client di firma

Soggetto che effettua la registrazione
(O)Produttore () Titolare (C) Responsabile della conservazione () Utente Creatore () Utente che awvia la conservazione (O) Attributi @ Nessuno

Mittente per documenti in Uscita - Destinatario per documenti in Entrata

(O Produttore (O Titolare () Responsabile della conservazione (O Utente Creatore () Utente che awvia la conservazione ) Attributi (@ Nessuno

Destinatario per documenti in Uscita - Mittente per documenti in Entrata

(CProduttore C)Titolare (O Responsabile della conservazione (C)Utente Creatore () Utente che awvia la conservazione (O Attributi @ Nessuno

Autore
(O Produttore (O Titolare () Responsabile della conservazione (O Utente Creatore (O Utente che awvia la conservazione () Attributi (@ Nessuno

In base alla ‘Tipologia di flusso’ impostata cambieranno i Soggetti da considerare obbligatori:

e . Soggetto che effettua la registrazione: @ sempre obbligatorio, a prescindere dalla Tipologia di flusso
e . Mittente: obbligatorio per le Tipologie di flusso in Entrata ed in Uscita.

e . Destinatario: facoltativo

e . Autore: obbligatorio per la Tipologia di flusso ‘Interno’

Per quanto riguarda la gestione del ‘Mittente obbligatorio’, di seguito si indicano due esempi di utilizzo.

Fattura Cliente : € obbligatorio indicare il Mittente che dovra essere ricavato mettendo il check su ‘Mittente
per documenti in Uscita — Destinatario per documenti in Entrata’. Di norma nelle tipologie di flusso in Uscita
il Mittente corrisponde al Titolare, pertanto la configurazione minima é:

Titolare, Responsabile della conservazione e Utente che avvia la conservazione sono disponibili soloin creazione pdv da client di firma

I Soggetto che effettua la registrazione I
@ Produttore (O Titolare (C)Responsabile della conservazione (C)Utente Creatore () Utente che avvia la conservazione () Attributi () Nessuno

I Mittente per documenti in Uscita - Destinatario per documenti in Entrata I

(O Produttore @Titolare (C)Responsabile della conservazione (C)Utente Creatore () Utente che avvia la conservazione () Attributi () Nessuno

Destinatario per documenti in Uscita - Mittente per documenti in Entrata

(O Produttore (OTitolare (C)Responsabile della conservazione (C)Utente Creatore () Utente che avvia la conservazione () Attributi @ Nessuno

Autore
(O Produttore (OTitolare (C)Responsabile della conservazione (C)Utente Creatore () Utente che awvia la conservazione () Attributi @ Nessuno

L'utente potrebbe decidere, anche se non obbligatorio, di indicare i dati del destinatario.

In questo caso dovrebbe, sulla sezione ‘Destinatario per documenti in Uscita — Mittente per documenti in
Entrata, mettere il check su ‘Attributi’ e procedere alla mappatura di tutti gli attributi che la normativa ritiene
necessari (a seconda che si tratti di Persona Fisica, Organizzazione o Pubblica Amministrazione). A tal fine si
rendebbe necessario aggiungere alla tipologia ‘Cliente’ dei nuovi attributi :

e Pubblica Amministrazione (intesa come PA Italiana) di tipo Vero/Falso
e Pubblica Amministrazione estera di tipo Vero/Falso
e Codice IPA di tipo testo breve
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Gli attributi Pubblica Amministrazione sono alternativi tra loro ma nel caso fossero entrambi impostati a Sl
sara considerata Pubblica Amministrazione ltaliana.

Nel caso non siano creati, e quindi mappati, il programma considerera sempre il cliente una Persona Fisica o
Persona Giuridica.

[t oo | 1| i | 4 |Gt | e ot | e s [

Titolare, Responsabile della conservazione & Utente che avvia la consenvazione sono disponibili solo in creazione pdv da clhent di firma

Soggetto che effettua la registrazione

® Produttore () Titolare () Responsabile della conservazions () Utente Creators () Utente che avvia la conservazione (O Attiributl () Nessuno

Mittente per s i inUscita-D per in Entrata

D) Produttore @ Titolare () Responsabile della conservazione () Utente Creatore (O Utente che avvia la conservazione (O Attributi (O Nessuno

I Destinatario per documenti in Uscita - Mittente per documenti in Entrata I
Produttore O Titolare ) Responsabile della conservazione () Utente Creatore () Utente che avvia la conservazione | ® Attributl | ) Nessuno

Denominazione: Cliente + Ragione sociale -
Nome: Cliente * Nome A
Cognome: Cliente ~ Cognome -
Codice Fiscale: Clignte w| CF -
Partita IVA: Cliente * PIVA -
Pubblica Amministrazione: Cliente | Pubblica Amministrazione v
PA Estera Cliente w | PA Estera v
Codice IPA: Cliente * | Codice IPA -
Autore

O Prod OTitelare O Responsabile della ¢ ) Utente Creatore O Utente che avviala ¢ { T Attributl @ N

In questo modo nel file inviato in conservazione saranno presenti anche i dati relativi al destinatario.

N

Fattura Fornitori € obbligatorio indicare il Mittente che dovra essere ricavato mettendo il check su
‘Destinatario per documenti in Uscita — Mittente per documenti in Entrata’. Di norma il Mittente dei
documenti in entrata € un Fornitore. Si dovra pertanto mettere il check su Attributi e procedere alla
mappatura (vedere quanto specificato nel punto precedente Fattura Cliente).

Attributi | Opezioni | Tipidifile | Upload Manager | CMS | Crearioni Automatiche | Collegamenti automatici | Conservazione Sostitutiva

Titolare, Responsabile della ¢ ione e Ui he avviala c i i ibili solo in creazione pdv da client di firma

etto che effetiua la registrazione

. O Titolare O R bile della cor O Utente Creatore (O Utente che awviala c O Attributi O

Mittente per documenti in Uscita - Destinatario per documenti in Entrata

OiProdutiore (O Titolare () Respensabile della conservazione (O Utente Creatore () Utente che awia la cor jone (O Attributi 4

| Destinatario per documentiin Uscita - Mittente per documentiin Entrata _|

C CTitolare O R bile della ¢ ione () Utente Creatore () Utente che awvia la cor i '_||~'~"

Denominazione: Fornitore w Ragione sociale -
Nome: Fornitore w Nome -
Cognome: E> Fornitore w Cognome v
Codice Fiscale: Fornitore v CF v
Partita IVA: Fornitore v PINA -
Pubblica Amministrazione: Fornitore w  |Pubblica Amministrazione -
PA Estera: Fornitore w |PA Estera -
Codice IPA: Fornitore w  |CodiceIPA -

Autore

")Produttore O Titolare (O Responsabile della conservazione (O Utente Creatore () Utente che awviala conservazione (O Attributi @ Nessuno

Nel caso di ‘documenti in entrata’ I'indicazione del destinatario e facoltativa. Qualora si desiderasse indicarlo
nel file di conservazione sara sufficiente mettere il check su Titolare:

Soggetto che effettua la registrazione

@ Produttore (O Titolare (C)Responsabile della conservazione () Utente Creatore (O Utente che avvia la conservazione (O Aftributi (O Nessuno

Mittente per documenti in Uscita | Destinatario per documenti in Entrata |

O Prcduncrel @ Titolare I JResponsabile della conservazione (O Utente Creatore (O Utente che avvia la conservazione O Attributi () Nessuno

Destinatario per documenti in Uscita - Mittente per documenti in Entrata

(O Produttore (O Titolare ()Responsabile della conservazione () Utente Creatore () Utente che avvia la conservazione @ Attributi (O Nessuno

Denominazione: Fornitore * Ragione sociale
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Configurazione servizio KnosSignVerifier

Per eseguire la verifica sui file firmati digitalmente, sigillati elettronicamente e marcati temporalmente &
necessario configurare il servizio KnosSignVerifier.

o . oy

Andare nella voce di menu “Servizi e moduli aggiuntivi -> Servizi” e con il tasto destro sul servizio
KnosSignVerifier -> Configurazione Servizio e procedere alla compilazione dei campi necessari: si
raccomanda di impostare il ‘Livello di gestione dei Log’ (v. immagine).

E possibile, mettendo I'apposito flag, dichiarare ‘Non firmati’ i documenti con firma in errore.

E possibile configurare il servizio per lavorare con piu elaborazioni parallele e velocizzare le verifiche dei file
(fare attenzione per non appesantire troppo la CPU del server).

Il parametro ‘Intervallo (in ore) fra due controlli sullo stesso file’ & stato impostato per default a 8 ore.
L'utente potra comunque modificarlo in base alle proprie esigenze.

E prevista la visualizzazione del numero dei documenti in attesa di verifica e dei documenti in errore e |a
possibilita di ripetere il controllo.

Le pubblicazioni con errori saranno riepilogate in una apposita griglia e I'utente potra, con un doppio click
sulla riga del documento, entrare in editing della pubblicazione stessa ed eseguire le eventuali modifiche e
quindi procedere con il ‘Ripeti controllo’.

Configurazione servizio Sign Verifier
Nome semvizio: KnosSignVerifier
Servizio abilitato: ®si Ono

=:>' ) Considera come non firmati i documenti con errori sulla firma

Log: Livello: Informazioni di debug v
Parametri di schedulazione: Dalleore: 00 :00 : 00 2 Alleore: 23 : 00 : 00 J{ Intervalloditempo: 00 : 01 :00 Y Ritardo: 00 : 00 : 00 ¢
Numero di elaborazioni parallele  (MAX7): 1 <::

Utente DMS: administrator

Email mittente per segnalazione errori:

Emaill destinatari per segnalazione errari:

Intervallo (in ore) fra due controlli sullo stesso file: 0 (Il valore zero significa nessun intervallo fra due controlli successivi) <:=

Numera di giomi dalla modifica nei quali controllare i file: 0 (Il valore zero significa elaborare tutti | documenti conservabili a prescindere dalla loro data di caricamento)

Documenti in attesa di elaborazione 3

Documenti in errore 3 RIPETI CONTROLLO <:=

e
2954 1 18/02/2022 16:13:43 Il documento (2952, 1) nome:d:\teamsystem\DMS\Sites\DMS Web Site_Protinformiwebi. \export\2ebeaada-c984-abal-904d-c0e382c69000\00000029
2953 1 18/02/202216:13:43 |l documento (2952, 1) nome:d:\teamsystem\DMS\Sites\DMS Web Site_Protinform\webl..\export\2ebcaa9a-c984-4b41-904d-c0e38ec69000,00000029
2952 1 18/02/202216:13:43 |l documento (2952, 1) nome:d:\teamsystem\DMS\Sites\DMS Web Site_Protinform\webl..\export\2ebcaada-c984-4b41-904d-c0e382c59000,00000029
4 3
M 4 Pag1 » M 113 [

3 Iy
L) (o)
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Configurazione Client di Firma

Installazione
Dalla voce di menu “Servizi e moduli aggiuntivi = Conservazione Sostitutiva = Download client di firma”
e possibile scaricare tutto cio che serve per firmare digitalmente e marcare temporalmente.

Alla richiesta:

Download del file ==
Aprire o salvare il file?

Fi Nome: ClientCS.zip
Tpo: Cartella compressa, 12,2 MB
Da: winent64

foi | [ saba | [ Annuia

7] Avvisa sempre prima di aprire questa tio difile

{3 i scancati da Intemet possono essers ut, ma aleuni i possano
e danneggiare il computer. Se [origine non & considerata attendbile.,
" ion aprre o salvare i fle. Quali schi s comono

effettuare il salvataggio dello zip in una cartella a piacimento, in cui
scompattarlo.

Installazione ClientCS

La cartella di default di installazione per il ClientCS &: C:\Program Files\TeamSystem\Client CS AGID-2021

b

Viene inoltre inserito un collegamento sul desktop: Glun s

L’installazione scarica automaticamente anche le librerie di firma che servono.

Al primo avvio il client potrebbe impiegare fino ad un minuto, in quanto potrebbe cercare di collegarsi ad
un’istanza esistente della Conservazione. Se non riesce, non appena si chiude I'errore, € possibile impostare:

- Url del sito di Conservazione
- Utente e Password di accesso al sito di conservazione

Qualora l'utente si connetta utilizzando le credenziali Teamsystem ID & necessario che sia utilizzata la
‘password offline’ (v. capitolo 14 Modulo adeguamento GDPR del presente manuale).

NB: Non appena ci si collega si puo provare ad ottenere la lista dei PdV e dei PdD tramite il pulsante Carica
Pubblicazioni

Dopo aver verificato il collegamento con l'istanza del DMS & importante verificare il funzionamento del
dispositivo di Firma.

- Inserire il dispositivo di Firma Digitale

- Premere il pulsante «Carica Certificati»

- Verificare che siano popolate le due tendine a fianco

- Verificare che i dati di Firma comparsi nel pannello grigio a destra siano corretti

NB: se il dispositivo non fosse mai stato utilizzato nel computer da cui occorre firmare, potrebbe essere
necessario chiudere il Client di Firma ed installare i driver del dispositivo (qualora i driver non siano stati
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installati automaticamente al momento del collegamento del dispositivo all’ingresso USB), al termine sara
necessario eseguire nuovamente i passi sopra descritti

Duta bt
Lavon

01012015 31-122013 Cortquaity Sr1 Fture PA

01011900 91011900 Thpssent i Ewctoca) Stee Bot 57| Lixo gornem

Funzionamento del client di firma
Processo di firma dei PdV:

e Laselezione di un PdV porta al tab «Dettaglio pacchetto»
e Laparte in basso dell’applicativo (Pannello PdD) si disabilita

Processo di firma dei PdD:

e La pressione del pulsante «Applica Firma di PdD dell’elenco» esegue i processi di firma per tutti i PdD
visualizzati in griglia

e Viene visualizzata una message Box al termine dell’operazione
e La parte in alto dell’applicativo (Pannello PdV) si disabilita

NB: NON e consentito eseguire le due operazioni contemporaneamente

Per approfondimenti consultare il manuale utente.

Configurazione servizio “KnosPdDBuilder”

Questo servizio € indispensabile per la generazione dei Pacchetti di Distribuzione (per approfondimenti
consultare il manuale utente). Andare nella voce di menu “Servizi e moduli aggiuntivi -> Servizi”. Tasto destro
sul servizio KnosPdDBuilder -> Configurazione Servizio

Configurazione servizio

Nome servizio: KnosPdDBuilder
Servizio abilitato: ®si () no
Log: Livello: Disabilitato v

Parametri di schedulazione: Dalleore: 00 :00 :00 Alleore: 23 00 :00 Intervalloditempo: 00 00 :01 Ritardo: 00 (00 :00

Utente DMS: administrator
Costruzione PdD: Directory temporanea: D:\teamsystemDMS\Sites\DMS Web SiteTKS\tmp\KnosPdDBuilder
Percorso del CS Explorer: D:\teamsystem\DMS\Plugin\KnoSCSExplorerexe

Dimensione massima file (MB): 200

i

Abilitare il servizio e, se necessario, impostare i log.
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Parametri di schedulazione:

e Dalleore....... Alle ore......: imposta |'orario in cui il servizio & attivo
e Intervallo di tempo: indica ogni quanto tempo il servizio controlla se ci sono dei PdD da processare
e Ritardo: indica l'intervallo di tempo in cui un PdD non puo essere processato

Utente DMS : per default viene utilizzato I'utente Administrator. E possibile sostituirlo con un altro utente
Amministratore o in possesso dei permessi di sicurezza per effettuare le operazioni. Tale utente sara riportato

anche nei log del servizio.

Costruzione del PdD: controllare I'esistenza delle directory indicate per la “Directory temporanea” ed
eventualmente reimpostarla, verificare |’esistenza del KnosCSEsxplorer nella directory indicata e configurare
la dimensione massima dei file ZIP creati nel PdD.

Flusso operativo DMS Enterprise per adeguare la configurazione della
Conservazione Sostitutiva post aggiornamento alla release 8.5.2

Con la release 8.5.2 si e provveduto ad adeguare la procedura della Conservazione Sostitutiva alla nuova
normativa.

E necessario, pertanto, che gli utenti che gia utilizzano la Conservazione Sostitutiva eseguano le operazioni
di modifica, di seguito riepilogate, per adeguare le configurazioni esistenti ed operare corettamente.

Dal menu Servizi e moduli aggiuntivi > Conservazione Sostitutiva > Gestione, si accede alla pagina di

configurazione della Conservazione Sostitutiva nella quale sara presente il bottone ‘Aggiornamento
Configurazione da vecchia normativa’

) Home & Utenti® R Amministrazione © &} Servizi e moduli aggiuntivi * Upload Manager ™ 7 Guida ~ Bi”
Configurazione base [ g &
Abilita Conservazione Sostitutiva: si LGN MODIFICA AGGIORNAMENTO CONFIGURAZIONE DA VECCHIA NORMATIVA

Eseguendo questa funzione saranno ricercati tutti i dati di configurazione gia inseriti e utilizzabili anche con
la nuova Normativa AGID. Una volta eseguito il comando, il bottone non sara piu visibile.

Proseguire con le verifiche e le integrazioni indicate nei prossimi punti del capitolo.

Dichiarazione del Produttore dei PdV

Il produttore & un dato non presente nella vecchia configurazione e quindi & necessario dichiaralo (vedere
paragrafo precedente “Configurazione di Base”):

) Home & Utenti™ )% Amministrazione *  &¥ Servizi e moduli aggiuntivi ~ Upload Manager © 7 Guida ™
EEer
Abilita Conservazione Sostitutiva: ©/Si /No
Configurazione dei loti
Tipologia PdV utilizzata: CS - Pacchetto di Versamento . 4
Atiributo contenente I'anno di esercizio: Periodo di imposta " 4
Attributo contenente la data diinizio lotto:  Data inizio lavori X
Attributo contenente la data di fine lotto Data fine lavori X
Attributo contenente |a descrizione del lotto: Descrizione Estesa b 4
Configurazione azioni da esequire
Azione da eseguire a lotto pronto per la firma: Genera Pacchetto di Versamento b 4
Azione da eseguire per modificare un lotto pronto per la firma: Modifica Pacchetto di Versamento b 4
Azione da eseguire alotto firmato e pronto per l'invic: Genera Pacchetto di Archiviazione . 4
Azione da esequire per modificare un lotio firmato: Modifica Pacchetio di Versamenio x
Produttore dei PdV
Tipo Soggetto v
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Verifica dei Formati da conservare
Verificare se le estensoni gia configurate sono presenti tra quelle previste dalla normativa e se abilitate.

Nel caso fossero configurate doppie estensioni (ad esempio xml.p7m) per conservare i documenti firmati o
con marca temporale, dopo I'aggiornamento risulteranno ‘abilitate’. Poiché la nuova normativa non le
prevede e considera solo la radice (nell’esempio sopra indicato, quindi, solo .xml), si consiglia di verificare
che la stessa sia abilitata ed eliminare le ‘doppie’.

Qualora si stesse conservando un’estensione non conservabile, risultera non abilitata e apparira la dicitura
“Estensione non conservabile con la nuova normativa”.

Nel caso invece I'estensione non sia prevista tra quelle elencate nell’allegato 2 della nuova normativa, sara
presente e abilitata ma riportera la dicitura “estensione non prevista nelle linee guida,; é necessario dichiararla
nel manuale di conservazione”.

Per vedere velocemente quali estensioni sono abilitate, basta ordinare la griglia per la colonna “Abilitato”

) Home & Utenti® )& Amministrazione © ¥ Servizi e moduli aggiuntivi Upload Manager ™ ? Guida ~ it” ADMINISTRATOR
 Confurzione ee JRULTEY Gestorelon |

Tipi di file ammessi alla conservazione:

¢ Estorsloncfle | Ablloo |3 Conservablle|§ Stema |§ Descrcone [ Mme s N B

_-_-___

X File Word estensione non prevista nelle linee guida; & necessario dichiar

docx X estensione non prevista nelle linee guida; & necessario dichiar
xml X file xml estensione non prevista nelle linee guida; & necessario dichiar
xml.p7m xml firmati digitaln estensione non prevista nelle linee guida; & necessario dichiar
pdfpTm file pdf firmati estensione non prevista nelle linee guida; & necessario dichiar
7z x X Iz application/x-7z-compressed dipende dal contenuto della busta, devono essere documenti
.accdb X .accdb application/msaccess

.mdb X .mdb application/msaccess

ai X ai application/illustrator

aiff X aiff audio/aiff

aife X aife audio/aiff

(Vedere paragrafo precedente “Tipi di File”)

Verifica dei Soggetti (Gestione Lotti)

| dati saranno migrati, ad esclusione del caso in cui il Responsabile di Conservazione sia stato configurato
come “Organizzazione” in quanto la nuova normativa prevede che sia indicata una “Persone Fisica”.

Sara comunque necessario controllare ed integrare i campi presenti nei tab Titolare Contabilita e Delegati
della conservazione. Inoltre, si consiglia di modificare il default presente in Processo di Conservazione >
“Manuale di Conservazione”, con “Manuale di Conservazione del Titolare xxxxx ver. x.x”.
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La dicitura e obbligatoria come documento di riferimento, per spiegare il processo e i soggetti che

partecipano alla conservazione dei documenti, ed & presente in ogni indice di conservazione.

Responsabile dells conservazions | Delegali della conservazions

Codice soggetio: Kk

Descriziones Teamsystem Sernce Srl

DIMS Web 51

Percorse di archiviazione locale:  C:

Percorse di archiviazione in rete:

Denominazione Teamsystem Service Se
Partita VA
Dencminazione Uficic:

Indirizzo Digitale:

Fatturazione eleftionica: OS5 @ N
Tisolare:
Tipo soggetto: Organizzaziona -

Domicilio fiscale f Seda legale:
Comune/Stato: Campobasse
Indirizo: ‘Wiale Giuseppe Fero

Luage di conservarione:

Comuna/Ststo; Campobasso

Sigla provincia: CB

Numere civico:  sne CAP: 8B100

Sigla pravincia; CB

Indinzzo: Viale Gluseppe Fero Mumero civico: sne CAP: 86100
Processo di consenvazione
Documentn di riferimento:. Manuale di Cons C del Titolare il wx

Verifica della Categoria

Le categorie sono state mantenute con I'aggiunta di d
I’eventuale gestione delle versioni dei documenti :

= s

ue parametri : per dichiarare se si tratta di un LUL; per
il default € quello di portare la versione corrente e

indetificarla sempre come versione 1 forzabile manualmente. (Vedere paragrafo precedente “Categorie”)

c S

Categoria abilitata: ®Si O No

Nome: FATTURE EMESSE

Descrizione: FATTURE EMESSE CLIENTI
Controllo progressivi:

Controllo abilitato: () Si @® Mo () Consenti deroghe

Registro Progressivi:

Filtro di ricerca predefinito:  01- Ricerca documenti gestionale

Vista per le pubblicazioni: Documenti cliente

e X
e X

Tutte le tipologie associate a questa categoria sono di tipo LUL (Libro unico del Lavora): () Si @ No
Impostare la Versione di conservazione del documento = Versione.Release () Si @ No
(altrimenti impostata fissa = 1, sara comunque possibile forzare sempre

manualmente la versione di conservazione nelle proprieta del documento):

[Cox ] awin
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Verifica delle Tipologie

Sono stati aggiunti alcuni dati obbligatori, in alcuni casi gia presenti se impostato il controllo dei progressivi.
E necessario verificare che siano tutti compilati.

Tipologia: Fatture fomitori

Descrizione:

Anni di conservazione: 10

Adtributi predefiniti (utilizzati in selezione pubblicazioni del Lotto CS):
Oggetto: Oggetto

A 4
Codice soggetto C5:  Azienda b
Anno di esercizio: Esercizio -
Data documento: Data documento hl
Adtributi da utilizzare per i dati di registrazione:

Tipo di registro: ®) Nessuno O ProtocolloOrdinario\ProtocolloEmergenza (O Repertorio\Registro

Data documento: Data documento hd
Ora documento: Osi ®no

Numero documento:  Numero documento b

Atributi aggiuntivi di ricenca su archivio CS (Es: Cod Fisc., PIVA, Noma, Cognome, Denominazione)
T . | S
le

| Sezionale Sezional Testo breve
] Tipo Documento Tipo documento

Testo breve

La nuova normativa consente di conservare anche gli allegati: in questo caso e necessario configurare i filtri
per documento primario ed allegati.

e

Condizioni di ricerca documento primario

1 Nomefile w terminacon v xml |
Soddisfa tutte le regole
Condizioni di ricerca allegati
1 Nomefile « terminacon v pdf -

Soddisfa tutte le regole  w

Filtro pubblicazioni

Filtro documenti

(Vedere paragrafo precedente “Categorie”)
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Creazione obbligatoria dei Default

Con la nuova normativa la quantita di dati obbligatori € elevata ed & necessario definire i default per Tipologia
(informazioni non presenti e non necessarie con la vecchia normativa):

- Per ogni estensione
® Tipologia di Flusso
® Conformita copia documento
®» |Modalita di formazione

- Soggetti

(Vedere paragrafo precedente “Default per Tipologia”)

Tab Conservazione Sostitutiva

Nome: Fatture fornitori
Fatture fornitori =1

Descrizione:

o ] wwwnia)

Tipologia di flusso | Conformita copie documento | Chiedi in Upload | Modalita di formazione

pdf In entrata B - acquisizione di un documento informatico per via telematica o su supporto informatico, acq|
Axt In entrata A - creazione tramite utilizzo di strumenti software che assicurino la produzione di documenti n
axml In entrata A - creazione tramite utilizzo di strumenti software che assicurino la produzione di documenti n
Tab Soggetti
Mome: Fatture fomiton
Falture fomitori =]
Descrizione:

[Titalare, Respansabile della conservazione & Ltente che awia la conservazione sono disponibill sola In creazione pdv da client di firma

Soggeto che effettua la registrazions
@ Produttore (O Titolare (Responsabile della conservazione ) Ltente Creatore (: LHente che awia la conservazione () ARrbutl CiNessuno

Mittente per documenti in Liscita - Destinatario per documenti in Entrata
CProduttore () Titolare () Responsabile della conservazione ) Utente Creatore () Uente che awia la I ARributl

Destinatario per document in Uscita - Mitiente per documenti in Entrata

(ZProduttore () Titolare () Responsabile della conservazione ) Utente Creatore () Utente ch EY i i Aributi ) Nessuno

Denominagione: Fornitore: *  Hagione sociale -
Noma: Farnitare ¥ Nome b
Cogromea: Farniftare * Cognome -
Codice Fiscale: Farnitore w CE -
Partita IVA: Fornitore w PIVA -
Pubhblica Amministrazione:  Fornitore *  Pubblica Amministrazione -
PAEsters Farnitore ¥ Phestera b
Codice IPA: Farnitore * CodicaIPA -
Autore

C:Produttore (i Titolare (O Responsabile della conservazione ) Ltente Creatore (: Liente che avvia l o Amributl

Creazione Default per Documenti creati prima dell’aggiornamento

Dopo aver effettuato le configurazioni sopra descritte, sara necessario eseguire la funzione di ricostruzione
dei default per i documenti creati prima dell’aggiornamento di release e che dovranno essere conservati (i
documenti creati post aggiornamento li erediteranno automaticamente).
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Dal menu Amministrazione> Strumenti e Utilita> Conservazione Sostitutiva eseguire in sequenza

e Tab Versioni: ‘Avvia verifica’

e Tab Estensioni: “ Avvia verifica’ e successivamente ‘Aggiorna Proprieta documenti’

‘Conservazione Sastitutiva

Verdica ¢ della Varsiana C: dal ; i

[ awiaverieica [EARIETHEIEE] il diversa da quell

| [f@ $sao 3 Tiockas
@ 647 Redinona [ ——

M Pag: 1 G

EE

e Tab Estensioni: “ Avvia verifica’ e successivamente ‘Aggiorna Proprieta documenti’

Vedere Cap. 5 Gestioni Avanzate > Strumenti e utilita > Conservazione Sostitutiva

Dopo aver eseguito I'operazione di aggiornamento, entrando nelle proprieta dei documenti sara visibile il tab

“Dati di Conservazione”. Come da immagine che segue, non risultera eseguita la verifica delle firme e delle
marche temporali.

Documento(*):

S1_1201 pdf
Descrizione:
Versione del documento(”): 2.0 Data(*):: 11 /05 /2021 mx 17 156 112 (UTC+01:00)
Tipo file: File v

Contenuto del file | Visualizzazione rapida documento

Controllo firme e marche temporali

Stato: Verifica non esequita DISABILITA CONTROLLO

Firmato digitaimente | |Sigiiato elettronicamente | Marcatura temporale

(SR Al Modalith di formazione: O valori di default @ impostazioni utente

lita di fi A- tramite utilizzo di strumenti software che la prod di ok nel formati previsti in allegato 2

B - acquisiziene di un documento Inf: pervia 05U SUppP
informatico di un documento anal ac della copia 2 i un d

9

0. :x‘qulsmone della copia per iImmagine su supporto
o

g

C- memonzzazlone su supporto informatico in formato dlgn.:le delle |ntormozlon| risultanti da transazioni o process informatici o dalla
il ica di dati moduli o f resi disp liad utente

0 1aggrupp anche invia a di un Insieme di dati o registrazioni, provenienti da una o pis banche dati, anche
apparlmnﬁ a pid soggetti interoperanti, secondo una struttura logica predeterminata e memorizzata in forma statica

(BN W Tipologia documentale: O valori didefaull @ impostazioni utente
[WB W Tipologia di flusso: O valori di default @ Impostazioni utente

(BN W Dati di registrazione:

O valori didefault @ impostazioni utente

(VN W Soggettc O valori didefault @ impostazioni utente
(Wl W Chiove descrittiva: O valori di default @ impostazion| utente
(BN

=3

Pagina 221




Per effettuare questa verifica & necessario abilitare ed avviare il servizio “KnosSignVerifier” (vedere capitolo
precedente ‘Configurazione servizio KnosSignVerifier’)

Hama sanvizic: KnosSignierificr
Senvizio abiitat: sl T

Log: Livela: Salo erreel critict

Parametr di schedulazione: Dallears: 00 <00 00 3 Abeore: 23 000 (00 3 wervallc ditemaos 17 G 00 000 3 Ritarde: 01 200 (00 3

Utente DMS: admnssratar
Emall mittente per seqnalazione amert

Emmail destinatar per segrialagiane eror:

[} i I E

(21 Nurmero o o dalla mudifica rei quali cercare i legame 0

23 1 vasbure zero significa nessun intervallo fra due controlli successia

21 Bvalare 7ern significa alab docy il 2 presrindan: dall;

Dopo che il servizio avra elaborato il documento, lo stato della verifica diventera “VERIFICA COMPLETATA”

Controllo firme e marche temporali

Stato: Verifica completata RIPETI CONTROLLO

Firmato digitalmente Sigillato elettronicamente Marcatura temporale

A questo punto sara possibile eseguire la conservazione dei documenti.

Flusso operativo DMS Studio per adeguare la configurazione della Conservazione
Sostitutiva post aggiornamento alla release 8.5.2

Con la release 8.5.2 si € provveduto ad adeguare la procedura della Conservazione Sostitutiva alla nuova
normativa. E necessario, pertanto, che gli utenti che gia utilizzano la Conservazione Sostitutiva eseguano le
operazioni di modifica, di seguito riepilogate, per adeguare le configurazioni esistenti ed operare
corettamente.

Dal menu Servizi e moduli aggiuntivi > Conservazione Sostitutiva > Gestione, si accede alla pagina di
configurazione della Conservazione Sostitutiva nella quale sara presente il bottone ‘Aggiornamento
Configurazione da vecchia normativa’

) Home & Utenti™ R Amministrazione * €} Servizi e moduli aggiuntivi * Upload Manager ™ ? Guida ™ B it

Configurazione base JRITE Rl G 0
LUIDCHOREENER TR ERLE DTG (Ll MODIFICA | AGGIORNAMENTO CONFIGURAZIONE DA VECCHIA NORMATIVA

Eseguendo questa funzione saranno ricercati tutti i dati di configurazione gia inseriti e utilizzabili anche con
la nuova Normativa AGID. Una volta eseguito il comando, il bottone non sara piu visibile.

Proseguire con le verifiche e le integrazioni indicate nei prossimi punti del capitolo.

Verifica dei Formati da conservare

Vedi paragrafo Flusso operativo DMS Enterprise Cap. ‘Verifica dei formati da conservare’ e Parametri DMS
Enterprise ‘Tipi di File’
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Verifica dei Soggetti (Gestione Lotti)

Sara necessario compilare il Tab Produttore (v. cap. Parametri DMS Studio > Gestione Lotti > Produttore). Gli
altri dati saranno migrati, ad esclusione del caso in cui il Responsabile di Conservazione sia stato configurato
come “Organizzazione” in quanto la nuova normativa prevede che sia indicata una “Persone Fisica”. E quindi
consigliata una verifica dei dati presenti.

Inoltre, nella sezione Processo di Conservazione > “Manuale di Conservazione” sidovra indicare il documento

diriferimento che spiega il processo e i soggetti che partecipano alla conservazione. La dicitura & obbligatoria
ed e presente in ogni indice di conservazione.

£
Hucvo soggetto per ka Conservazione Sostitutha
L e [ TS p——

Soggeno abiitalo: SR 10

Codice soggetic:

Deserizione:

y i
Percorsa di archiviazione in rebe:
Fatturazions aleftronica: 1 Si @ No
Ovganizzazione - =

Partita IVA:

Denominazione Utlicio:

ndarizzo Degitale:

Domicilia fiscale [ Sede legale:

Comune/Stato: Sigla provincia:

Idirizzo Numero civico: cap:

Lucgo di conservaziona:

Comune/Stato: Sigla provincia

Indirtzzo: Numara chico: CAP:
Processo di conservazione
Documenta di rferimento: < -

ok | anwuLLA

Verifica della Categoria

Vedi paragrafo Flusso operativo DMS Enterprise Cap. ‘Verifica della Categoria’

Verifica delle Tipologie

Vedi paragrafo Flusso operativo DMS Enterprise Cap. ‘Verifica delle Tipologie’

Creazione obbligatoria dei Default

Vedi paragrafo Flusso operativo DMS Enterprise Cap. ‘Creazione obbligatoria dei Default’
Creazione Default per Documenti creati prima dell’aggiornamento

Vedi paragrafo Flusso operativo DMS Enterprise Cap. ‘Creazione Default creati prima dell’aggiornamento’
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10. 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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http://www.parlamento.it/parlam/leggi/deleghe/01165dl.htm

IMPORTANTE : le operazioni di configurazione di seguito descritte potranno essere eseguite da utenti
Amministratore o da utenti ai quali siano stati concessi i permessi nell’albero della sicurezza :

ﬂ Home ‘.. Utenti © | )2 Amministrazione ﬂ Servizi e moduli aggiuntivi ~

Attributi

= [ Controlle completo
(23 Gestione sicurezzs Tipalagie
3 Attributi FEEiE
3 cataloghi Worldiow
23 Workflow Filtri di ricerca
[ Log Sicurezza
s} Tipologie/Pratiche Kuol
3 Filtri di ricerca Utenti e gruppi
3 Timbri Nrmanioramma
1 preferenze
(1 Backoffice
= 3 Servizi e moduli aggiuntivi
1 Barcode

[ canservazione Sostitutiva

3 storicizzazione
=&

1 Protocollo di ingresso
@ Protacolla di uscita
33 Provvedimenti annullanti
=] Stampa del Registro Giomaliero di Protocollo
Ca Mappatura Rubrica Protocollo

T Firma 15 Digital

Catalogo

Occorre configurare una voce di catalogo cosi strutturata:

e e—————
=l = ENTE PUBBLICO

- IPROTOCOLLO WFORMATICO
[ ] Ingresso
3 Uscita
X Provvedimento annullante
[ Registro Giomaliero di Protocollo

& Rubrica Protocollo Informatico

e assegnare i modelli e le viste specifiche per il Protocollo Informatico.

Configurazione

Aprire la finestra di configurazione del modulo di Protocollo Informatico dal menu:
Servizi e moduli aggiuntivi 2 Protocollo Informatico pubblica amministrazione = Configurazione

€ Senvizi e moduli aggiuntivi ~ Upload Manager ~ ? Guida ~

Barcode »
Conservazione Sostitutiva »
Conservazione Cloud TeamSystem »
Storicizzazione

Protocollo informatico pubblica amministrazione P Configurazione

Configurazione timbri Mappatura Rubrica Prolot.!“a Informatico

Firma TS Digital Registro Giomaliero di Protocollo

Servizi di cifratura

Nei 3 tab presenti occorre andare a configurare:

e Dati dell’Amministrazione;
e Registri di Protocollo;
e Aree Organizzative Omogenee (AOO).
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Dati dell’Amministrazione:

() Home & Utenti ™ A Amministrazione ~ & Servizi e moduli aggiuntivi ™ Upload Manager ™ ? Guida ~ 1

| Registri di Protocollo | Aree Organizzative Omogenee (AOO)

Codice Amministrazione (IPA)(™):
Denominazione(*):

Indirizzo (toponimo)(*):

Numero civico:

CAP(*):

Comune(*}:

Provincial™}:

Nazione(*):

Email (PEC)*)

Telefono:

FAX:

Responsabile (Nome, Cognome, Codice Fiscale):

(*) campi obbligatori

Dati del’Amministrazione

it” ADMINISTRATOR

| dati richiesti in questa sezione possono anche essere reperiti
http://www.indicepa.gov.it/

Codice Amministrazione (IPA): ¢ il Codice IPA delll Amministrazione
Denominazione: denominazione ufficiale dell’Amministrazione

Indirizzo (toponimo): indicare solo la via, piazza, viale, ecc. senza numero civico
Civico: indicare il numero civico

CAP: indicare il CAP

Comune: indicare il comune

direttamente dal

Provincia: indicare la provincia con I'acronimo convenzionale di 2 lettere (es. Roma=RM)

Nazione: indicare la nazione, (es. Italia)
Email (PEC): indicare la mail PEC dell’Amministrazione (come indicato anche sul sit
Telefono: indicare il numero di telefono

Fax: indicare il numero di fax

o dell’indice PA)

sito:

Responsabile (Nome, Cognome, Codice Fiscale): indicare nell’ordine il nome, il cognome e il codice fiscale

del responsabile dell’Amministrazione (come indicato anche sul sito dell’indice PA)
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Registri di Protocollo:

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

Dati del’Amministrazione _ Aree Organizzative Omogenee (AQOO)

Regisiri di Protocollo

Codice identificativo del registro:

Descrizione:
Anno:
Ultimo progressivo registrato: 0

Numero di cifre:

(o [ oo
E—

Vi é la possibilita di creare piu di un registro di protocollo anche per ogni singola AOO.

Per creare un nuovo Registro di Protocollo e sufficiente posizionarsi sulla tabella dei registri e premere tasto
destro del mouse = Nuova voce elenco.

Si aprira una nuova finestra con i campi relativi al nuovo Registro di Protocollo che dovranno essere compilati
nel seguente modo:

Codice identificativo del registro: inserire il codice con cui il registro ¢ identificato all’'interno della Pubblica
Amministrazione o della AOO

Descrizione: Breve descrizione del registro
Anno: inserire I'anno relativo al registro

Ultimo progressivo registrato: inserire 0 nel caso di un nuovo registro oppure il valore dell’ultimo progressivo
registrato in caso di un subentro ad un vecchio registro di protocollo

Numero di cifre: inserire il numero di cifre sul quale & sviluppato il numero di protocollo. Per legge il numero
di cifre deve essere maggiore o uguale a 7

Per inserire il LOGO aziendale, che sara stampato nel registro, 'utente dovra andare nella cartella di
installazione del DMS e selezionare DMS\Sites\nome_del_sito\web\custom\img : nell’elenco dei file dovra
aprire il file RegistroProtocollolnformatico.png e inserire I'immagine voluta :

« teamsystem * DMS > Sites > DMS Web Site_Protinform > web > custom > img v O /2 Cerca inimg

= Bannerleft_empty.png =1 BannerlLeft_neg.png

=] BannerLeft_pos.png =1 BannerRight_empty.png
=] BannerRight_neg.png < BannerRight_pos.png

=l LoginLogo-Enterprise.png =i LoginLogo-Studio.png

[ = RegistroProtacollolnformatico.png |

Home  Visualizza ~ @

ElE P (‘/ @ u,f.l:-}l} }--{=I-u ™
J [

Appunti Immagine Strumenti Pennelli  Forme Dimensioni |Colore Ca\wel ‘ ‘ ‘ ‘ Modifica  Modifica con
- - - - - «colori Paint 30

Colori

b (= 1] 42 x 42 pixel 100% (= v ®
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Aree Organizzative Omogenee (AOO):

) Home ",. Utenti ™ f‘\ Amministrazione ™ O Servizi & moduli aggiuntivi ™ Upload Manager ~ ? Guida ~

Dati dell’Amministrazione | Registri di Protocolle _

Denominazione ACO:
Codice ADO:
Codice Registro: v X

—

In questa sezione vengono definite le AOO ed assegnati i registri precedentemente configurati.

Per creare una nuova AOO posizionarsi sulla tabella delle Aree Organizzative Omogenee e premere tasto
destro del mouse = Nuova voce elenco.

Si aprira una nuova finestra con i campi relativi alla nuova AOO che dovranno essere compilati nel seguente
modo:

Denominazione AOO: inserire la denominazione dell’Area Organizzativa Omogenea visibile anche sul sito
dell’Indice PA

Codice AOO: inserire il Codice dell’Area Organizzativa Omogenea
Codice Registro: selezionare il Codice del Registro di Protocollo precedentemente creato

Qualora fosse necessario assegnare piu di un registro alla medesima AOO l'utente dovra posizionarsi sulla
tabella delle Aree Organizzative Omogenee e premere tasto destro del mouse = Nuova voce elenco.

Nella nuova finestra si dovra inserire la stessa denominazione AOO e lo stesso codice AOO mentre, aprendo
la combo, si dovra selezionare il nuovo registro

Protocollo informatico pubblica amministrazione

Denominazione AOD: AREA ORGANIZZ OMOGENEA PROVA
Codice AOD: AKa8
Codice Registro: RPG1 b 4

Codice Registro
RPG Registro Protocello Giomaliero
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Associazione Tipologie - Rubrica Protocollo Informatico

\

La gestione della Rubrica Protocollo Informatico & volutamente tenuta slegata dalle anagrafiche, che
potrebbero essere state inserite nel DMS per la gestione amministrativa dei documenti, in quanto necessita
di campi specifici che devono essere riportati nei vari files XML generati dal modulo di Protocollo Informatico.

La funzionalita ‘Mappatura Rubrica Protocollo Informatico’ consente di generare da una anagrafica gia

presente nel Dms la corrispondente Rubrica di Protocollo. La funzionalita sara utilizzabile nel caso di
‘Generazione pubblicazioni di protocollo’ da pubblicazioni esistenti (v. apposito capitolo del Manuale
Utente).

Come gia detto precedentemente, sono necessari alcuni campi specifici che dovranno essere inseriti nelle
tipologie di tipo Anagrafica del Dms. Piu precisamente si dovranno aggiungere (ad esempio su Clienti e
Fornitori) i seguenti attributi:

64 varchar_38 Variante Articolo Codice IPA Testo breve
70 varchar_43 Codice / Descrizione Codice ACO Testo breve
470 smallint_41 VeroFalso_10 Pubblica amministrazione Vero/falso
a71 smallint_42 VeroFalso 09 Pubblica amministrazione estera Vero/falso

Da menu Servizi e moduli aggiuntivi > Protocollo informatico pubblica amministrazione selezionare
‘Mappatura Rubrica Protocollo Informatico’. Si aprira la pagina di associazione: con il tasto dx del mouse
selezionare Nuova voce elenco

£} Servizi e moduli aggiuntivi ™ Upload Manager ™ ? Guida ~ Nt~

Barcode

Conservazione Sostitutiva

Conservazione Cloud TeamSystem

Storicizzazione

Protocollo informatico pubblica amministrazione F Configurazione

Configurazione timbri Associazione: Tipologie — Rubrica Protocollo Informatico
Firma TS Digital [ 3 Registro Giomaliero di Protocollo

Servizi di cifratura 3

“Numa voce elenco...

Procedere con I'associazione dei campi in base alla tipologia. Nell'immagine che segue ¢ stata associata la
tipologia Cliente:

Abilitato
Tipologia: Cliente e X
£ Mappatura Oggetto
Scorpora Civico da Indirizzo
e e —

Indirizzo Telematico Amministrazione (email) Email
Denominazione Ragione sociale
Codice IPA Codice IPA
Codice AOO Codice AOO
Nome Nome
Cognome Cognome
Indirizzo (toponimo) Indirizzo
Civico =
cAP cAP
Comune Localita
Provincia Provincia
Narione i
Indirizzo Telematico mittente/destinatario (emai)
Telefono
Fax
Note
PIVA PIVA
CF CF
Pubblica amministrazione Pubblica Amministrazione
Pubblica amministrazione estera PA Estera

[ o ]

Come evidenziato é possibile indicare con un flag se mappare anche I'attributo ‘Oggetto’ e se scorporare il
Nr civico dall’indirizzo.
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Configurazione servizio KnosProtocolloinformatico

Il servizio KnosProtocolloInformatico consente di gestire la generazione del Registro di Protocollo Giornaliero

in modo automatico. Dal menu Servizi e moduli aggiuntivi > Servizi selezionare KnosProtocolloinformatico

() Home & Utenti® ) Amministrazione ~ ¥ Servizi e moduli aggiuntivi * Upload Manager © 7 Guida ~ it ™ ADMINISTRATOR

o I

Conservazione Sostitutiva Stopped

KnosBackupService

KnosWorkowService Consenazione Cloud TeamSystem Running
i Storicizzazione ——
nosPabBulider Protocollo informatico pubblica amministrazione b ceeptingRequest

KnosExtensionService Running

Configuraziene timbri
KnosPolyedro Firma TS Digital » Stopped
KnosMailService | Senviz di cifratura » Running

KnosProtocollolnformatico Gestione protocollo informatico Stopped

AGGIORNA FERMA I SERVIZI AVVIA | SERVIZI

Procedere alla consueta configurazione abilitando il servizio ed i Log, indicando i parametri di schedulazione

e gli indirizzi e-mail a cui inviare eventuali segnalazioni di errore.

Nell'inserimento dei parametri di schedulazione tenere presente che il parametro fondamentale & ‘dalle ore

7

e che il servizio, a partire dall’ora indicata, eseguira un controllo di tutte le registrazioni di protocollo

effettuate il giorno precedente generando, per ogni AOO configurata, il registro di protocollo.

Nella sezione Generazione automatica registro giornaliero di protocollo, invece, sono presenti i campi:

Data ultima generazione Registro di protocollo: questo campo sara popolato automaticamente alla
prima generazione del registro (sia in modo automatico che manualmente) e riportera la data dei
documenti che hanno concorso alla generazione dell’ultimo registro (per un registro generato il
giorno 20, il giorno indicato sara 19)

Soggetto destinatario: campo editabile e facoltativo

Check conservazione: & possibile, mettendo il check sul tipo di conservazione in uso, gestire
automaticamente I'invio in conservazione del registro (che si ricorda deve essere versato nel sistema
di conservazione entro le 24 ore del giorno successivo alla data di generazione delle registrazioni di
protocollo). Per coloro che non utilizzano la conservazione Teamsystem dovra essere messo il check
su ‘Nessuna conservazione’. In caso di utilizzo della Conservazione On Site o in Digital Archive si dovra
procedere alla configurazione nella tipologia e in Gestione Lotti, nel primo caso, e in Associazione
tipologie-Schede di servizio nel secondo. Per quanto riguarda la Conservazione in Digital Archive la
gestione sara totalmente automatica. Per la Conservazione On Site, invece, sara generato un PDV
che dovra essere gestito per la firma.

Generazione manuale registro: premendo il bottone sara generato direttamente il registro di
protocollo includendo anche le registrazioni di protocollo della data in cui si esegue I'operazione.
Questo tipo di generazione non gestisce gli automatismi della conservazione Teamsystem che,
pertanto, dovra essere eseguita manualmente.

Sigillo elettronico: per le Pubbliche Amministrazioni & obbligatorio apporre il sigillo elettronico sui file di

segnatura di protocollo che sono generati automaticamente alla creazione del Protocollo Informatico (v.

apposito capitolo del Manuale Utente). E possibile:

mettere il check Sl se si ha acquistato la Firma Automatica (Firma XADES con sigillo informatico) di
Teamsystem Digital
mettere il check NO in caso si utilizzi un software di terze parti
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Configurazione servizio Protocollo Informatico

Nome servizio: KnosProtocolloinformatico

Servizio abilitato: @si Ono

Log: Livello: Informazioni di debug -
Parametri di schedulazione: Alleore: 00 : 00 :00 X Intervallo ditempo: 00 : 02 :00 J{ Ritardo: 00 : 00 : 00 ¢

Utente DMS: administrator

Email mittente per ione errori: = Lcom

Email i i per segnalazione errori: = gmail.com

Generazione automatica registro giomaliero di protocollo
Data ultima generazione registro di protocollo: 7 /05 /2022 [T]%

Soggetto destinatario (nome, cognome codice fiscale):

() Nessuna ione () Conservazi ituivalocale @ Conservazione su Digital Archive

GENERAZIONE MANUALE REGISTRI

Sigillo elettronico

Applica sigillo su file di segnatura: ® si O no

Certificati di firma remota automatica: Firma remota automatica v

[Cox ] o
o [ maws ]

In caso di check impostato a Sl &€ necessario inserire le credenziali fornite da TS Digital. Da Servizi e moduli
aggiuntivi> Firma Ts Digital > selezionare Credenziali di firma remota automatica

€} Servizi e moduli aggiuntivi ™ Upload Manager ™ ? Guida™ (Mt~

Barcode

Conservazione Sostitutiva

Conservazione Cloud TeamSystem

Storicizzazione

Protocollo informatico pubblica amministrazione P

Configurazione timbri

Firma TS Digital » | Credenziali di firma remota automatica
Servizi di cifratura Configurazione W

Monitoraggio

Si aprira la pagina di inserimento dei certificati: con il tasto destro del mouse selezionare Nuovo Certificato e
nella sezione apposita compilare i dati richiesti

) Home :. Utenti ™ K Amministrazione ™ O Servizi e moduli aggiuntivi ™ Upload Manager ™ ? Guida™ [Nlit™

Abilitato
[ Sigillo elettronico  (Richiede una PIVA)

Descrizione: Certificato di firma remota

Codice Fiscale/Partita IVA:  «BlaRkSSSSenSiiniia

Email: mmmlali @teamsystem.con

PEC:

Nome: i

Cognome: L]

Tipologia firma: Xades L 4

Utenza tecnica: 7c383213-4132-4493-2419-3fb6cced 0590

Password lecnica: === #sssssssssssssssssssssssssssssassssaassssasassntsnnnnnns
Pin:

Il Codice Fiscale Intermediario:  MEySRwg
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Configurazioni per la conservazione del Registro Giornaliero di Protocollo

Conservazione sostitutiva tramite documentale

Fatte salve tutte le indicazioni e regole indicate al capitolo 9 del presente manuale, si indicano le operazioni
principali da eseguire per la conservazione del registro di protocollo:

e Definire i default per la conservazione ed i soggetti nella Tipologia
e Inserire la categoria e configurare la tipologia in Gestione Lotti

Tipologia

Come gia visto per le altre tipologie (Cap. 9 del presente manuale) & necessario che per ogni documento
inviato in conservazione siano indicati il tipo di flusso, di formazione ed i soggetti che hanno concorso alla
formazione dello stesso. Dal menli Amministrazione = Tipologie -> Gestione selezionare la tipologia
Pl - Registro Giornaliero Protocollo e compilare i tab Conservazione Sostitutiva e Soggetti. Di seguito
I’esempio di configurazione:

Tlpliugia:iiil Conformita copie documento | Chiediin Upload | Modalit3 di formazione
pdf

Interno A - creazione tramite utilizzo di strumenti software che assicurine la produzione di documenti nei formati previstiin allegato 2

Titolare, Responsabile della conservazione e Utente che avvia la conservazione sono disponibili solo in creazione pdv da client di firma

Soggetto che effettua la registrazione |

@ Produttore (O Titolare () Responsabile della conservazione () Utente Creatore () Utente che avvia la conservazione ) Attributi () Nessuno

Mittente per documenti in Uscita - Destinatario per documenti in Entrata

(OProduttore (O Titolare (O Responsabile della conservazione () Utente Creatore () Utente che avvia la conservazione () Attributi @ Nessuno

Destinatario per documenti in Uscita - Mittente per documenti in Entrata

(OProduttore (OTitolare (O Responsabile della conservazione () Utente Creatore () Utente che avvia la conservazione () Attributi @ Nessuno

(OProduttore @Titolare (O Responsabile della conservazione () Utente Creatore () Utente che avvia la conservazione O Attributi (O Nessune

Gestione Lotti

Come gia visto precedentemente € necessario inserire la Categoria e configurare la Tipologia. Da Servizi e
moduli aggiuntivi > Conservazione Sostitutiva > Gestione > Gestione Lotti selezionare il Soggetto conservatore
e procedere all'inserimento della categoria come da esempio che segue :

‘Conservazione Sostitutiva
Modifica dati categoria
Categoria abilitata: @ Si (O No
Nome REGISTRC GIORNALIERO DI PROTOCOLLO
Descrizione: Registro Giornaliero di Protocollo
7~
Controllo progressivi:
Controllo abilitato: () Si @ No () Consenti deroghe
Registro Progressivi:
Filtro di ricerca predefinito: Pl- Ricerca Registre Giornaliero Protocollo e X
Vista per le pubblicazioni: Pl - Registro Giornaliero Protacollo b4
Tutte le tipologie associate a questa categoria sono di tipo LUL (Libro unico del Lavoro): (O Si @ No
Impostare la Versione di conservazione del documento = Versione.Release ) Si @ No
(altrimenti impostata fissa = 1, sara comunque possibile forzare sempre
manualmente la versione di conservazione nelle proprieta del documento):
=3
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Selezionare la categoria appena inserita e procede alla configurazione della Tipologia. Di seguito un esempio
della configurazione:

Conservazione Sostitutiva
Modifica dati tipologia
comane [
Tipologia: Pl - Registro Giornaliero Protocollo
Descrizione: Registro Giomaliero Protocollo
7~
Anni di conservazione: 10
Attributi iti (utilizzati in i p i del Lotto CS):
Oggetto: Oggetto -
Codice soggetio CS:  Codice AOQ -
Anno di esercizio: Anno -
Data documento: Data di chiusura -
Attributi da utilizzare per i dati di registrazione:
Tipo di registro: (O Nessuno () ProtocolloOrdinario\ProtocolloEmergenza @ Repertoric\Registro
Data registrazione: Data di chiusura -
Ora registrazione: O si ® no
Numero registrazione: Numero progressivo del registro -
Codice Registro: (O valore costante @ attributo  Codice Registra Protocollo -
D T L S
() Codice IPA Ente Variante Articolo Testo breve
() Denominazione Codice / Descrizione Testo breve
) Periodo Imposta Periodo di imposta Intero
[T [codiee o0 T [Codiee TDeserigone [ Testobreve ]
OK ANNULLA

Conservazione sostitutiva tramite invio al servizio TS Digital Archive

Fatte salve tutte le indicazioni e regole indicate al capitolo 23 del presente manuale, & necessario procedere
all’associazione della tipologia presente in DMS con la relativa Scheda di Servizio presente in TS Digital
Archive. Selezionare ‘Servizi e moduli aggiuntivi’ > ‘Conservazione Cloud TeamSystem’ > ‘Associazione
Tipologie-Schede di Servizio’ e procedere alla mappatura di cui forniamo un esempio nelli'immagine che

segue:
[ Abilitato
Produttore: A SPA o
Scheda di Servizio: (2014) Registro di Protocello Informatice -
Tipologia: Pl - Registro Giomaliero Protocolla
Filtro documenti: -
Attributo Azienda: Codice AOO v

@ lItitolare coincide con il produttore DIl titolare & ricavato dall'azienda O Inserito manualmente

1T S S -

DUPLICA TEST
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AnncRegistro Numeric Anno

CodiceAQD String Codice AOQ
Codiceldentificativo Stiing Numero progressivo del registio
CodiceldentificativoRegistro String Codice Registro Protocollo
CodicalPA String Codice Amministrazione (IPA)
DataCreazioneRegistro DateTime Data di chiusura
DataPrimaRegistrazione DateTime Data prima registrazione
DataUltimaRegistrazione DateTime Data ultima registrazione
DenominazioneAmministrazione String Denominazione Amministrazione
IdentificativolntemeDocumento String

IdentificativolntemoFascicolo Stiing

NumeroPrimaRegistrazione String Numero prima registrazione
NumeroProgressivoRegistro String

NumeroUltimaRegistrazione String Numero ultima registrazione
ResponsabileRegistro String

SoggetioTilolare CodiceFiscale Stiing 12—

SoggettoTitolare.Cognome String

SoggettoTitolare.Denominazione String N SPA

SoggettoTitolare.|dPaese String T

SoggetioTitolare. Nome String

SoggettoTitolare PartitalVA String pr.__}

DataOral.Name String -




11. Peculiarita relative all’integrazione con ACG

Aspetti rilevanti in fase di avviamento

In un’installazione del DMS integrata con ACG, ogni sistema informativo corrisponde ad un catalogo; in fase
di avviamento, occorre duplicare il catalogo che viene installato con il setup standard tante volte quanti sono
i sistemi informativi presenti.

E assolutamente indispensabile effettuare la duplicazione dei cataloghi/sistemi informativi PRIMA di
eseguire il CONNETTORE ACG.

E inoltre necessario rinominare il catalogo creato con la funzione di duplicazione chiamandolo con il nome
del sistema informativo. Se & presente un solo sistema informativo basta rinominare il catalogo presente alla
fine del processo di installazione senza duplicarne altri.

Alla fine di questi passaggi ci deve quindi essere un catalogo per ogni sistema informativo che si chiama
esattamente come il sistema informativo a cui & riferito. Ricordiamo inoltre che un’altra operazione
indispensabile & quella di attribuire ai ruoli la visibilita ai cataloghi creati.

Per le informazioni relative a questa operazione € necessario far riferimento a questo Manuale, pag.6.
Peculiarita relative agli utenti e agli accessi

Con l'installazione viene settato I'utente ACGMASTER: questo utente non deve MAI essere cancellato perché
e I'utente attraverso il quale si realizza I'integrazione tra ACG e il DMS.

Configurazione del DMS all'interno di Polyedro

Lato DMS

Richiamare la voce di menu: Amministrazione - Sito: tab “Polyedro”

) Home & utenti™ R Amministrazione © &} Servizi e moduii aggiuntivi ~

I

Parametri di integrazione con Polyedro

URL base: http://192.168.115.214:8080
Utente: admin

Password:  ssssssssnsss

VERIFICA CONNESSIONE
Esportaruoli:  ® si no B GIEI  REGISTRA / RIPETI REGISTRAZIONE

Per poter integrare DMS con il sistema Polyedro & necessario:
- avere l'indirizzo di Polyedro;
- avere un’utenza di Polyedro con privilegi di amministratore e relativa password
- eseguire la verifica di connessione con l'indirizzo di Polyedro e se va a buon fine premere il pulsante

“Registra/Ripeti registrazione”
- decidere se esportare o meno in Polyedro i ruoli di DMS
- creare |'utente “Polyedro” sul DMS (se non gia esistente)
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- impostare una password a quest’ultima utenza (da tenere riservata)
- attribuire all’'utente “Polyedro” il ruolo di Administrators

Lato Polyedro

Richiamare la voce di menu Amministrazione=> Integrazione KnoS = Amministrazione-> Configurazione:

- Inserire I'indirizzo del sito del DMS comprensivo di “/knos” (ad esempio: http://server-dms/knos)

- Inserire come utente amministratore il precedente utente creato nel DMS “Polyedro”

- Inserire la password assegnata all’utente del DMS “Polyedro”

- Eseguire un Test di connessione

- Salvare le impostazioni
L'operazione di esportazione dei menu, in background esporta anche alcuni Widget di visualizzazione dati e
la Home Page di DMS, come nell'immagine seguente:

i
ENRGUDIGITALE  *imimis e L

st g s A i | | vome

—— ey R S TN ——

Anagrafica Unica

Installando DMS, con l'integrazione Polyedro, viene creato il catalogo corrispondente, con la sottocartella
Anagrafica Unica (AU).

> % DMS/Home x

7o voo= LIS (8] [ ]2 seo |4 Wanagaticaunica |, Regionesooale |3 Nome |+ con
] 1l

Hrutele pubblicazioni

7049  Redazione 3 GITIG spa GITIG sf
& AZIENDA
=]
ENTE PUBBLICO |« Pag: 1 IR0

= sTupio

S dmst i I.

CONSERVAZIONE SOSTITUTIVA

POLYEDRO Id 7040

a Anagrafica Unica . p— .

Tipologia: Anagrafica Unica

cMs pologi g
Stato: Redazione
Id Anagrafica Unica 31
Ragione sociale: GITIG spa
Nome:
Cognome: GITIG spa
PLIVA: 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:

B Ccomprendi sottocartelle

Residenza: Fax:
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Le AU, sono installate per default in sola lettura, ed una volte sottoscritte, mantengono un allineamento
automatico tra Polyedro e DMS. Per modificarne i dati, sara necessario effettuare le modifiche all’interno di
Polyedro e questi verranno automaticamente allineati.

Per sottoscrivere un’AU, € necessario dichiarare il suo Id, all’interno di un’anagrafica, es. Anagrafica Clienti

® DMS
ou @rest [

« % DMS / Home ®

—

TROVA
-

QRS Elemento

& Tutte le pubblicazioni
= & AZIENDA
=1 B3 ANAGRAFICHE
= CLENT
O rormiToRI
@ cesem
Qo
@ acenm
@ commesse
3 arTicou
O ReparTo
3 DESTINATARI MERCE
& @ prima NOTA
i £ STAMPE AMMINISTRATIVE
# £ STAMPE COMMERGIALI
# & proseETTI
& B DOCUMENTI GESTIONALI CLIENTE
& B pOCUMENTI GESTIONALI FORNITORE
&) G DOCUMENTI DI PRODUZIONE
B e aan
@ proToCOLLD
& B cOMMERCIALE
= @ Tecnico
& @ gancHe
M X ppa
= ENTE PUBBLICO
= sTuDio
‘2 dms teamsystem@gmail.com

SR iR A I AT T

>
W Comprendi sollocarielle

& Aggiomamento sutomatica

M # Pag:1

ELCE R0 e 04- Ricerca Anagrafiche
[B »  Ragions socialegitig

Ricerca Anagrafiche
I S e S P T
| 1 GITIG spa CEE-:

389 1

Ll MRV

12345678903

C.F.

12345678901
Indirizze:
CAP
Localita
Provincia
Telefono:
Fa

Email
Email PEC:
Macroarea: CEE - Stati CEE
Ares

Zona:

Agoete ]
S O S LT S ('
v v - Igicne social

Id Anagrafica Unica: il

Appena salvata I'anagrafica, avviene la sottoscrizione e I’allineamento viene instaurato. Lo stesso vale se le
angrafiche vengono inserite dai gestionali (Lynfa/Alyante/GS/...), nel momento in cui inviano un’anagrafica
con I'ld di AU valorizzato.

Oltre a mantenere I'allineamento degli attributi delle pubblicazioni di AU, vengono mantenuti allineati anche
i metadati delle pubblicazioni collegate, nell’esempio di prima, modificando il telefono dell’AU dell’ID 31 in
Polyedro, verrebbero allineati gli attributi telefono, sia nella pubblicazione Anagrafica Unica, sia nella
pubblicazione Anagrafica Cliente.

Perché l'allineamento sia attivo, & necessario che sia in esecuzione, all'interno di DMS, del servizio
KnosPolyedro, definendo il periodo e la frequenza di allineamento.

Nor

Servizio abilitato: ® s no

Log: Livello: Errori e avvisi

Parametri di schedulazione: Dalleore: 00 00 :00 Alleore: 23 00 :00 Intervalloditempo: 01 :00 :00 Ritardo: 00 10 :00

Utente DMS: administrator

Anagrafica Unica:

Ultima sincronizzazione eseguita: Nessuna

E1X

[ox T owun

(¥ Ripeti sincronizzazione per data precedentea: 31 /12 /2019
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12. Le estensioni ai flussi di Workflow

Le Estensioni possono essere utilizzate per ampliare le funzionalita del Workflow, laddove sia necessario
inserire degli automatismi, generare automaticamente pubblicazioni collegate alla originale, introdurre
logiche derivanti dai contenuti dei vari attributi, dallo stato del workflow della pubblicazione o dallo stato di
altre pubblicazioni. In particolare le funzionalita possibili sono:

- Possibilita di valorizzare campi calcolati

- Generazione automatica di pubblicazioni da una pubblicazione di origine

- Trasferimento di valori da attributi di tipo Elenco Pubblicazioni

- Trasferimento di valori tra Pubblicazioni

- Transizione di stato di una Pubblicazione in base a condizionamenti

- Transizione di stato di una Pubblicazione in base allo stato di un’altra Pubblicazione

Ad ogni Stato del Workflow & possibile aggregare una o piu Estensioni da eseguire in cascata con logiche di

esecuzione condizionabili.

Ogni Estensione puo essere eseguita una o pil volte per una stessa pubblicazione in un determinato stato
mediante opportuna parametrizzazione.

Le Estensioni vengono eseguite tramite un Servizio specifico ed attivabile ad intervalli di tempo scelti in base
alle esigenze aziendali.

Configurazione delle Estensioni
Posizionandosi sull’icona del DMS Client utilizzare il tasto destro del mouse per visualizzare il menu relativo,
selezionare quindi la voce “Configurazione estensioni...”

http://nb- L »
Apri DM5...
Configurazione...
Documenti in modifica...
Scansione documenti..,

Esci

Configurazione estensioni..

Viene visualizzato I'elenco delle estensioni per dare modo di selezionare quella specifica che si intende
configurare:

-
Elenco estensioni DMS.

Estensione
Gestione campi calcolati
n Creazione pubblicazioni da una pubblicazione

Trasferimente valori da attributi di un elenco pubblicazioni

Trasferimente valori tra pubblicazioni

Transizione di stato di una pubblicazicne in base ad un condizicnamento

Transizione di stato di una pubblicazicne in base allo stato di un‘altra pubblicaziene

apri || chiuci
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Con il tasto “Apri” viene richiamata la modalita di inserimento, modifica o eliminazione della tipologia di
Estensione selezionata.

Di seguito verranno descritte le modalita di configurazione.

Tutte le estensioni presentano delle sezioni uguali tra di loro; per questo motivo descriveremo le parti comuni
una sola volta, andando poi a dettagliare per ogni estensione i contenuti specifici.

Dati di sessione

| dati di sessione presentano per tutte le estensioni i seguenti campi:

e Sito DMS: indirizzo del Sito DMS

e Etichetta configurazione: nome con il quale viene memorizzata |I'Estensione

e Esecuzione: all’atto della creazione I’Estensione viene posta in modalita “Disabilitato” poiché in caso
contrario verrebbe immediatamente ed automaticamente eseguita dal servizio relativo

e In caso di errore: all’atto della creazione viene proposto il valore “Continua”

e Tipologia origine: mediante il tasto di scelta selezionare la Tipologia sulla quale va inserita
I’Estensione

e Stato Workflow: in base al contenuto proposto dalla combo scegliere lo Stato in cui va eseguita
I’Estensione

Crea condizioni

Le condizioni sono presenti in tutte le estensioni e possono essere utilizzate nel caso ci sia la necessita di
inserire dei condizionamenti nell’esecuzione dell’estensione stessa; occorre utilizzare il pulsante “Crea
Condizioni” con cui si passa alla fase di parametrizzazione degli stessi.

Crea Condizioni

Compare la seguente videata:

«F DM Fstensonl - Inserimento candiziond (=] ﬂ
Condizione

[ Mome ttributa Frichetta condizione Nome Attributo 1 Etichetta Attributo 1 valorel 1 Dme
Irtero0s | Indire approvazions QU _Il Compresn ra j| Internt | Indice rlasco UT | Ink_a7(Intern_o4) _I InferniG | Indice mess3a In opera | nt_45(Intero_06) _I

Inseriscl Condizione I Ebmina Condizione I

Condizioni inserite

Intero D5 Indice Quaita = ([ Maggiors ) a
r Dialia decument Compress s Diaita documento 01-08-2017 00:00:00 | Inkero 06 Indice messa inopera | 30-09-2017 00:00:00
[ Intero_05 Indice approvemone Quz | = { Minore ) 5
r Inkern_05 Indice approvemone Que| < ( Minore Int_47(Intern_04)
Salva Esci
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Modalita di compilazione dei seguenti campi:

l

e Condizione
Condizione
MNome Attributo Etichetta Condizione MNome Attributo 1 Etichetta Attributo 1 Valorel MNome Attributo 2 Etichetta Attributo 1 Valore2 2
Interolis | Indice approvazione Qu _|| < | Minore ) j| Interoid | Indice rilascio UT | int_47(Intera_04) _| | | J

verifica

TE) 47 b kg UT
e 5 i 1k AppraTEnS Gk
mem_06 =3 inchce mesza m opera
[ [
artioien, 01 eaie_m0

ok Pt

= [ Minore
-:: Minore o Uguale i

= (Uguale )
<> ( Diverso Da )
== ( Maggiore o Uguale )
= ( Maggiore ) I
Compreso tra

NULL

Non NULL

verifica della condizione

A s stodond Carmgea cokelatn

eseguita la verifica che puo assumere i seguenti valori:

I = ( Minore ) H

I’Attributo che contiene l'ulter

Tt e v e

e 05 X I
= B dargew I
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Valorel: Valore costante di verifica della condizione inserito da tastiera
Nome Attributo 2: in caso di intervallo di valori, mediante il tasto di scelta selezionare
valore di verifica della condizione

Nome Attributo: mediante il tasto di scelta selezionare I'Attributo su cui va eseguita la

Condizione: in base al contenuto proposto dalla combo scegliere I'operatore con cui va

Nome Attributo 1: mediante il tasto di scelta selezionare I’Attributo che contiene il valore di




— Valore2: in caso di intervallo di valori, ulteriore valore costante di verifica della condizione
inserito da tastiera

N.B.:In caso di confronto di date nei campi Valore 1 e 2 € possibile selezionare le date che
identificano l'intervallo di tempo

e Inserisci Condizione: tasto di memorizzazione della condizione; tutte le condizioni vengono
visualizzate in cascata nell’apposito riquadro sottostante

Inserisci Condizione

Condizioni inserite
L Nome attributo Etichetta Condizione Nome Attributo 1 __Etichetta Attributo 1 Valore 1 Nome Attributo 2 __Etichetta Attributo 2
Interg 05 Indice Qualita = { Magglare | a
[ | Damm documento Compreso tra Data documento 01-08-2017 00:00:00__| Inkero_06 Indice messa in opera | 30-09-2017 00:00:00
N Intero_05 Indice i Quz| < ( Minare } int_47(Intero_04)

e Elimina Condizione: tasto che una volta selezionata mediante apposito check una condizione
preesistente ne consente la sua eliminazione

Elimina Condizione

Condizioni inserite

Nome attributo Etichetta Condizione MNome Attributo 1 Ftichetta Attributo 1 Valore 1 Nome Attributo 2 _Ftichetta Attributo 2 Valore 2
r Inters_05 Indice Qualit = ( Maggiors ) 0
r Data decumenta Compress tra Data documento 01-08-2017 00:00:00 Intero 06 Indice messa inopera | 30-09-2017 00:00:00
[v Intero_05 Indice approvazione Que| < ( Minore ) int_47{Intero_04)

e Salva: tasto che consente di salvare I'intero condizionamento

e Esci: tasto che consente di chiudere senza salvare |'eventuale condizionamento inserito, in questo
caso compare una scelta di conferma

| condizionamenti possono essere piu di uno ed essere inseriti in cascata, ovviamente si devono verificare
tutte le condizioni affinché I’Estensione possa essere eseguita.

IR
Condizione
Nome Attributo Etichetta Condizione Nome Altributo 1 Etichetta Attributo 1 valorel 1 NomeAllributo2  Etichetta Attributo 1 Valore2 2
| | Fac | | S | | =

Inserisct Condizore. | Flimina Condione |

Condizioni inserite
I

| [l ‘eroFalso_01 Approvagione CFO Italia | = ( Uguale ) 1
[T [rrogresswo [ Totale fattura < { Mincre | | 1000

Dati di Estensione
Questi dati si differenziano per ciascuna estensione e ne caratterizzano il contenuto specifico; di seguito

verranno indicate, per ogni estensione, le configurazioni dei dati di estensione.

GESTIONE CAMPI CALCOLATI

Questa Estensione viene utilizzata nel caso in cui si intendano effettuare dei calcoli utilizzando il contenuto

dei vari attributi di una specifica Tipologia; I'esecuzione avviene quando il workflow si trova in un determinato
“Stato”.
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F DMS Estensioni - Campo calcolato - [m] x

€§ TeamSystem’

-Dati di 5
Sito DMS: httpe/inb soooooood: 1002 V Esecuziona: Ad agni modifica w
Etichetta configurazione: | Contratt | mcasodierore:  continua =

_ Tipologia origine:

¥ 5001 Contratti telefonici Q
Stato Workfliow:  Pybblicato v -
-Dati di Est
Attributo destinazione:

Nome Colonna Etichetta

Totake fleat_06 | l;‘

Attributo origine:
Ultimo imn oriline selezionato: — — Oparatori
- [ == e e ] [
Formula:

float 02[ValoreContratto] +float 03[Iva]

Nuovo Madifica Salva | | Chiudi

Dati di Estensione

e Attributo destinazione: mediante il tasto di scelta selezionare I’Attributo di destinazione nel quale
intendiamo inserire il risultato della formula applicata

e Attributo origine: mediante il tasto di scelta selezionare in successione gli Attributi da cui attingere i
valori da inserire nella formula

e Operatori: serie di pulsanti di scelta degli Operatori facenti parte della formula
e Formula: campo in cui viene visualizzata la Formula man mano che viene compilata

CREAZIONE PUBBLICAZIONI DA UNA PUBBLICAZIONE

Questa Estensione viene utilizzata nel caso in cui si intendano creare automaticamente una o pil
pubblicazioni di diverse Tipologie, collegate o meno a quella di origine, con la possibilita di popolare gli
attributi delle pubblicazioni create utilizzando i valori contenuti in quella di origine; I'esecuzione avviene
qguando il workflow si trova in un determinato “Stato”.

BB DM Estensioni - Creazione Pubblicaziani da una Pubblicaziene - ul ®

Dati di Sessione

Sitn DMS: [ et eomtwmimtei 030 N Escouzione: Unz sola volts -
Etichatta configurazions: |C|eanone RDA UFE. Acquisti | In caso di errore: Contina e
Tipologia origine:

¥ 5005 RDA

Stato Warkfiow: | Creazione

| Crea Condizioni |
Dati di Estensione

s BTN
¥ 5006 |RDA UFF Acquisti

Stato iniziale: | In Approvazions “  Azione da eseguire: | Generazione Pubblicazioni “  Inpresenzadiemori:  Esegui comungue -
Attributi Destinazi i

‘Noma attnbuto

5009 Approrvazions UL Acyu ool - Apgruvazione UT. Aug. Ll Abort
7 Data domumenta Dita Richiezia i’anmT,pc T Coplaallasicssn stunta - |T}ak.'|dmn|cmo Diata Richizia Data documenta [ [Awen
g = LongTeaiType [ Coplacaiosicasn aints v =3 Hole ] [Abon
az Murnero Regisrazions | Numerc RDA ShoriTextType. Copi dabo shesso atrbus - Murnero Regisiazions | Numere RDA Humero Regislazione El Ahart
EI3 ichiecsnts ErwmLstTypa frmr——— = FRichisdsnts Richiadants ] [Peer
[] Titla I i - |'Ma Tila |_| Abaort
Elimina =
Huove Medifica | Saha | Chiudi
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Dati di Estensione

e Tipologia da generare: mediante il tasto di scelta selezionare la Tipologia relativa alla pubblicazione
da generare

e Stato iniziale: mediante la combo selezionare lo stato iniziale del workflow in cui va posta la
pubblicazione da generare

o Azione da eseguire: mediante la combo selezionare I’eventuale azione del workflow da eseguire
dopo la creazione della pubblicazione; di default viene indicata genericamente la sola “Generazione
Pubblicazione”, scelta in cui non viene eseguita alcuna azione

e In presenza di errori: mediante la combo scegliere la modalita di esecuzione in presenza di eventuali

errori
At R I S - | = - I
ome aftributo~ Etichett: Tipo Valorizzazione Nome [Etichetta Valore Gest. errori
5009 Approvazione UR. Acquist BooleanType I = o] [t
T Data docurmanto Data Rcheasta DalsTmeaType |Cw'va oo sleees allibulo ZI Data docw: Data Richiesta [Cata dacumento J Aboet
B Nete LongTextType TR ——— = Nole: Note J Ahoet
42 Mumero Registrazions Mumera RO ShonTexiType I o ———— j MNumer Registrazione Numern RD& MNumero Regstrazione J Abort
5008 Richiedente EnumListType I Copin dalla stessc atnbut ll Richisdents Richiedante J Abort
0 Title LongTextType [Covia dali stesso stiibuto ~] Title Title J Abort

Nella parte sinistra di questa sezione viene visualizzato I'elenco gli attributi associati alla Tipologia da
generare al fine di definire quali contenuti degli attributi della Tipologia origine devono essere copiati in
quella generata.

Mediante la combo Valorizzazione si possono definire le seguenti modalita di inserimento dei valori negli
attributi della Tipologia da generare:

[ valorizazone |
EI 3

Copiz dallo stesso atfributo
Copiz da atiributo selezionato
“alore assegnato
Espressione SCL

— Null: non viene popolato I'attributo

— Copia dallo stesso attributo: nell’attributo viene copiato il contenuto dello stesso attributo presente
nella Tipologia di origine

— Copia da attributo selezionato: mediante tasto di scelta consente di selezionare un attributo
specifico della Tipologia di origine da cui copiare il contenuto da inserire nell’attributo della Tipologia
da generare

— Valore assegnato: consente di assegnare un valore costante come contenuto dell’attributo della
Tipologia da generare

— Espressione SQL: consente di far scaturire da una espressione SQL il valore da inserire nell’attributo
della Tipologia da generare

Mediante la combo di gestione degli errori si puo scegliere se non eseguire la copia dei valori in caso di errore,
oppure effettuarla comunque
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Nella sezione Riferimenti & possibile definire tramite ceck di spunta quali attivare tra la pubblicazione della
Tipologia di origine e quella generata.

Attributi D Rif | o i |
F Colls alla licazi di

¥ Crea riferi ai i della di
I Copla della di

Nella sezione Documenti € possibile definire tramite ceck di spunta come procedere per quanto riguarda i
documenti contenuti nella Tipologia di origine nell’ambito della Tipologia da generare.

Attributi | Rt b i |
" Copiai i della icazione di
™ Spostai d nti dalla pubblicazione di

TRASFERIMENTO VALORI DA ATTRIBUTI DI UN ELENCO PUBBLICAZIONI

Questa Estensione consente di estrarre da un attributo di tipo “Elenco Pubblicazioni”, inserito nella Tipologia
diorigine, un valore che andra a compilare un altro attributo presente sempre nella stessa tipologia di origine;
tale valore é preso da uno degli attributi che compongono la tipologia contenuta nell’attributo di tipo elenco
pubblicazioni; I'esecuzione avviene quando il workflow si trova in un determinato “Stato”.

,E DMS Estensioni - Trasferimento valor da attributi di un elenco pubblicazioni [m] X
LF TeamSystem’
-Dati di Sessi
Sito DMS: hitp://nb s 030 N Esecuzione: Nella state indicato 3
Etichetta configurazione: | Fatture clienti : estrazione indirizzo email desﬁnat{ In caso di errore; Continua w
Tipalogia di Origine:
B0 |}-a‘.1ure: Clienti =
Stato Werkflew:  Pubblicato -
-Datidi E
Attribute Elenco Pubblizazion] Tipelogia Elenco Pubblicazion
Nome Colonna Etichotta = Cliente ~
Clienite (Alyante) abject_19 (_I-e_n'.e
Attributo Provenienza
Nome Colonna Etichetta |
LA text (4 Email

Attributo Destinazione
Nome Colonna Etichetta
A Lexl 04 e mail destinglario

Aggiungs

112 Chente A et 04 Ermail A lext 04

Elimina

L Nuove | | Modifica | | Salve Chiudi
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Dati di Estensione

e Attributo Elenco Pubblicazioni: mediante il tasto di scelta selezionare la Tipologia inserita come

Home Arrbutn Neme foiorna Friccita
Agerte ohject 13
Cherie byt 15
Commesm ohjort a8
Cestinatario Merce object 56
Hod| pragetto object_440
oot ubject 53
= | = |

e Tipologia Elenco Pubblicazioni compare la conferma di quanto selezionato
e Attributo Provenienza: mediante il tasto di scelta selezionare I'attributo della Tipologia Elenco
Pubblicazioni il cui contenuto va inserito in un attributo della Tipologia origine

4 DMS Estensioni - Trasferimento Valori b ﬁ
Nome Astributn Mome Calona Etichatta
A text_04 Email -
Arca warchar_19
Azienda warchar_16
CAP warchar 07
cc tet 05 |Emzd PEC
Coadice warchar (4 Codice Cllente
Cognome warchar_101
Fan warchar_11
I Anagrafics nica int_53
Indirizzc warchar_06
Localith warchar_08
Macroanes warchar_18
Marwuake wvarchar_4s e-mail
Norme warchar_102
PIVA varchar_13
Prowincia warchar 09
Ragione sooale varchar_05 =
o«

e Attributo Destinazione: mediante il tasto di scelta selezionare I'attributo della Tipologia origine nel
quale inserire il contenuto estratto dall’attributo della Tipologia di tipo “Elenco Pubblicazioni”
precedentemente selezionato

' OMS st ersioni - Trasferimento Vekor I ﬁ.
Mome Aftributn Noene Cricring Etichetts

Azienda varchar_16

Barcode varchar_01

Coxlier documernto varchin_24

Eserciziofgammal varchar_10s

Maniae varchar_46 o mal dicrke
Nots bt 02

N i varchin 25

Fagamenin varchar 12

Sezanale varchar_22

Sottotipa documenta varchar_23

Tlm COTUMENTO varchar_02

ok Fsci

Premendo il tasto “Aggiungi” viene compilato il riepilogo delle scelte eseguite

Aggiungi |

destinasone | ichetta (destinarione
el charte

Premendo il tasto “Elimina” viene richiesta la conferma della eliminazione delle righe selezionate tramite
apposito check.
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TRASFERIMENTO VALORI TRA PUBBLICAZIONI

Questa Estensione consente di trasferire dei contenuti da uno o piu attributi di una Tipologia origine agli
attributi appartenenti ad una Tipologia destinazione ad essa collegata mediante “Riferimenti”; I'esecuzione
avviene quando il workflow si trova in un determinato “Stato”.

A Dz Estensioni - Trasferimenta valon tra pubblicazioni - C s
€ TeamSystem
- Dati di Sessi
Sito DMS: hitpe/nb -] |
Etichetta configurazicne: |rda trasferimento approvazicna | In caso di errore: |Comim|a
Tipelogia origine:
¥ 5006 RIOA LI, Acquisti Igl
Stato Workfiow: | Approvats -
| Crea Condizioni

Dati di Estensione

Attribut arigine:

Nome Colonna Etichetta |—|
| Anprovazione L, Acquisti smallint_01 e
Tipelogia collegata:
¥ 5005 RO l;‘
Attributo destinazione:
Nome Colonna Etichetta u
Approvazione L. Acquisti smallint_01
HNugvo | Madifica | | Salva | | Chiudi

Dati di Estensione

e Attributo origine: mediante il tasto di scelta selezionare I'attributo della Tipologia origine da cui
copiare il contenuto

o Tipologia destinazione: mediante il tasto di scelta selezionare la Tipologia di destinazione

B Browser - [m] *
eamSystem DMS
URL: | http://nb- seseesiis 1030,/ knos/web/DlgSelClass.asp?Filter=1 R]

2126 Registri IVA (LYNFA)} LYNFA
221 Registro Cancelleria (GS) Gestione Sludio
20 Reparto
A
479 Revisionl distinta base
M ™ pag 1 M oaEn
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e Attributo destinazione: mediante il tasto di scelta selezionare I'attributo della Tipologia di

destinazione in cui inserire il contenuto copiato

W £aS Estensionl - Trasferimento valor tra pubblicazian ﬂ

Nome Attributo MNome Colonna Etichetta

Titk: | titke
wRzione LT, Acquisti | smallint_01
wazione LT, Amministt | smallint_02

Dialis doturenlo datetime_01 Diata Richiesta

Maote text 02

Nusmers Registrazans varchas 35 e RO

Richiederite Enum_S008

x| o= |

TRANSIZIONE DI STATO DI UNA PUBBLICAZIONE IN BASE UN CONDIZIONAMENTO

Questa Estensione consente di eseguire una transizione di stato di una specifica Tipologia in base ad un
condizionamento, I'esecuzione avviene quando il workflow si trova in un determinato “Stato”

B 0 Fstensioni - Transizione di state di una Pubblicazions in base ad un Condizionamenta - o b4
L§ Teamsystem’
Dati di Sessione
Sito DMS: bt/ b ek 1020 L3 | Esecuzione: Dizabilitate
Etichatta d Canfigurazione: | | [T p— Continua
ﬂpnlogla origine:
ka7 Richiesta D'Offerta B
Stato Workflow:  Approvarione
Cres Condigione
- Dati dell’
Azioni da eseguire
1d Aziong Aziona State Inizlale Stato Finale
a Invic 3lla spedizk| Approvazione Irvia a chente
5039 Richiesta parere |Approvazione Parere amministraziona
4502 R oria azio Offerta 2
5017 Verifica ufficio te | Approvazione [Verifica vfficio tecnico
HNuovo | | Madifica Salva Chiudi
[

Dati di Estensione

e Azioni da eseguire: a seguito dello stato selezionato nella sezione “Dati di Sessione” vengono
visualizzate tutte le azioni ad esso legate; scegliendo quella da eseguire in base al condizionamento,
guesta viene evidenziata; verra poi eseguita al verificarsi della condizione inserita

Condizioni”

- Dati di Estensione
Azionl da eseguin

1 Arione Ao Stato Inidale

St Finabe
9 Inwio alls spedizane iun-omm

Irvio

EED Richiesta parere [Farers amminstrazions

5017 Werfica ulficia tecnico [Verifica ulficio tecnico

con il “Crea
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TRANSIZIONE DI STATO DI UNA PUBBLICAZIONE IN BASE ALLO STATO DI UN’ALTRA PUBBLICAZIONE

Questa Estensione consente di eseguire una transizione di stato in una specifica Tipologia in base allo stato
in cui si trova un’altra Tipologia ad essa collegata mediante “Riferimenti”; I'esecuzione avviene quando il
workflow si trova in un determinato “Stato”.

‘g DMS r‘lug In  Transizione di stato di una Pubblicazione in base allo stato di un‘altra Pubblicazione [m] >
€§ Teamsystem’
~Dati di Sessi
Sito DMS: LR D -t 1030 - Eamcuzione: Disapilitate
Etichatta di Configurazions: |Rﬂa : transizione in base allo stato del ciclo aDDI’D\'atM)l In case di errare: Continua -
Tipologia origine:
¥ 5007 RDA UM AsrirnimisLrazivoe I;

Stato Workflow. | Fespinla -

Crea Condizione

- Dati dell'Estensione +
Tipologia destinaziona:

1 Tipologia Daserizions
e — |

$tato Workfiow: | Attesa Approvazione ~

Azionl da csoguire
I Azione Azions State Iniziale State Finale

5043 [Aittesa Approvazions
[ vEIrEY o approvata | Attesa Approvanone |Respinta
| Nuovo | | Madifica | Salva | | Chiudi |

Dati di Estensione

e Tipologia destinazione: mediante il tasto di scelta selezionare la Tipologia su cui va eseguita I'azione

p—
2 rowser - O X

TeamSystem DMS
URL: | hitp://nb-sesdedeiesel 030/knos/web/DigSelClass.asp?Filter=1 B

|I:I|.!< E‘E|D[E|F|":~|H[I J||‘.|L[M

[[] oggetti di sistema TROVA
= e

5006  RDA UM Acquisti
5007 RDA UM, Amministrazions

5002  Reclami
2126 Registri VA (LYNFA) LYNEA M
M 4 pag1 W Moy

OK CHILDI

e Stato Workflow: mediante la combo selezionare lo stato in cui si deve trovare la pubblicazione su cui
eseguire 'azione

e Azioni da eseguire: scegliere evidenziandola I'azione che deve essere eseguita in base allo stato della
Tipologia di origine
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Attivazione dell’estensione

Una volta completata la parametrizzazione dell’Estensione, posta automaticamente in modalita
“Disabilitato”, premere il tasto “Salva”. Di seguito compare la richiesta di conferma. Premendo il tato OK
compare la seguente richiesta:

| soharsagi ot -[ol%|

Derve @ dhesders savare s configu sl

Lok | rubbhes su b nerndn

Esiste quindi la possibilita di memorizzare I’Estensione in “Locale” per poi poterla manutenere e rendere
operativa Pubblicandola successivamente sul server DMS.

Anche in caso di scelta iniziale di “Pubblicazione su DMS” & possibile manutenere in seguito I'Estensione

(scelta consigliata).
Il tasto “Nuovo” consente di inserire una nuova Estensione.
Il tasto “Chiudi” consente di uscire dall’applicazione senza memorizzazione.

In questo caso compare una scelta di conferma

[ £

Attenzione, le impostazioni dei parametri gia' effettuate saranno cancellate.
Conferma operazione ¥

Yes Mo

La prima volta che si memorizza una Estensione, sicuri di quanto parametrizzato, per renderla operativa va
richiamata in modifica e ne va definita la modalita di Esecuzione.

In questo caso compare la richiesta da dove richiamare I'Estensione da modificare, se dal DMS cioé dal server,
da memorizzazione precedentemente effettuata in locale o di annullare la scelta di modifica

4 Apertura configurazic - |O ﬁ

Da dove si desidera caricare la configurazione?

Locale DMS Annulla

Per attivare il funzionamento dell’Estensione nell’ambito del workflow occorre indicarne la modalita di
esecuzione in base al contenuto proposto dalla combo “Esecuzione”:

Nello stato indicato E

Una sola volta
Nello stato indicato
Ad ogni modifica
Disabilitato
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e Una sola volta: nel caso in cui I'Estensione deve essere eseguita una sola volta qualora il workflow
preveda piu transiti nello stesso stato in cui essa e attiva
o Nello stato indicato: nel caso in cui I'Estensione deve essere eseguita tutte le volte che il workflow

preveda piu transiti nello stesso stato in cui essa é attiva
e Ad ogni modifica: nel caso in cui I'Estensione vada eseguita ad ogni modifica della pubblicazione

e Disabilitato: nel caso si intenda inibire I’esecuzione dell’Estensione

La modifica di una Estensione puo anche essere effettuata nel tempo richiamandone una gia attiva per una

eventuale manutenzione.

Affinché le estensioni funzionino, deve essere attivo il Servizio “KnosExtensionService”:

Sarvizio abllitato;
Log: Livello: Informazioni detiagliate -

Parametri di schedulapione: Dalleore: 00 00 -00 Ameore: 23 -00 -00 Intervalloditempo: 00 -02 -00 Ritardo: 00 00 - 00

Utente DMS: Administrator

EsSCUT pubblicanon permanentl nello sLato da piear 30 glormi

test solo o

Nella configurazione del servizio sono specifiche le opzioni seguenti:

All'interno del DMS, nel menu “Amministrazione = Workflow = Estension

Utente DMS : per default viene utilizzato I'utente Administrator. E possibile sostituirlo con un altro
utente Amministratore o in possesso dei permessi di sicurezza per effettuare le operazioni. Tale
utente sara riportato anche nei log del servizio

Escludi pubblicazioni permanenti nello stato da piu di... giorni: consente di fare in modo che
I’estensione lavori solo a partire da un certo momento, senza andare a ritroso nel passato oltre un
limite fissato

Esecuzione in modalita test solo su pubblicazione...: consente di indicare I'id della pubblicazione che
fara da test per I'estensione, dando modo di provarla; una volta terminato il test il campo sara da
sfleggare.

o s
1

e possibile visualizzare tutte

le estensioni che sono state impostate partendo dal workflow a cui sono state associate:

ADMNETIATOR

5004 RO Appeovaicns UIL Bequisti soa o
5005 RO Approazicne UN. Amminisirazone Wl snn; (3
Hectamn

5
1 Stanciard

Sebs ko €0 astirea I poslal
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Da qui con il pulsante “Configurazione estensioni” e possibile visualizzare la situazione dell’estensione e
vederne il contenuto dal punto di vista tecnico e di query al DB.

Semsinne di exiensioni da esequire

| Descraone
003 O

[T e p—

Dencririons

Configurazione estensiont

MhosliBicy esbemsione

Feesclami: Ny

Critica: ®5i Oha
Esmcuzione:  Disabilitatn =

Incasodierore: Continua

Conelizione: SOL Expression -
SHLEC ] et | gt IR Rl chr 5115 NO T RULL
I
Elaborazione:  Expressione SOL -

UPDATE Otsject_Index SET text 02 - (Numero Raclamo: '+ {varchar 5115 NOT NULL varchar 51 ")) WHERE Object - SIdDbjectStans

Non é indispensabile passare da questa voce di menu se le estensioni sono state create e attivate dal Client.

Modifica o Cancellazione delle Estensioni
Posizionandosi sull’icona del DMS Client utilizzare il tasto destro del mouse per visualizzare il menu relativo,
selezionare quindi la voce “Configurazione estensioni...”

T
Conliguazane..
Document in modifica.-

Scansione documenti.

Esci

Conliguazane estensioni..

Viene visualizzato I'elenco dei tipi di Estensioni per dare modo di selezionare quella nell’ambito della quale
si intende procedere alla variazione o eliminazione di una specifica Estensione

Elenco estensioni DMS

Estensione

Gestione campi calcolati

Creazione pubblicazioni da una pubblicazione

Trasferimento valori da attributi di un elenco pubblicazioni

Trasferimento valori tra pubblicazioni
izione di stato di una pubblicazione in base ad un condizionamento

Transizione di stato di una pubblicazione in base allo stato di un'altra pubblicazione

|| chiudi
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Premere il tasto “Apri”: compare la form corrispondente al tipo di Estensione su cui si intende operare

' DS Estensiond - Trans i stato di una P ac condizionamento = IEI &I

€§ TeamsSystem’

Dati di S
s [Potpvs2008:2:8001 =zl escaione:
Etichetta configurazione: I | In caso di errore: | Continua j
Tipologia origine
___ |
Stato Workfiow: I 'I
Crea Condizom
-~ Dati di Ests

Azioni da eseguire

tovo | Moditca Sabva Chiui

Premere il pulsante “Modifica”: viene richiesto da dove richiamare le Estensioni su cui operare

D& dove S| desidera canicare la configurazione?

In base alla scelta “Locale” o “DMS” Viene visualizzato I'’elenco delle Estensioni inserite del tipo selezionato

=1 ﬂ
Esmrumcne.

[ et stain incicatn

T |l sIA) Wbty

e T e

Selezionare I'Estensione da modificare o eliminare e di conseguenza premere il tasto corrispondente

Madifica Cancella Chiudi
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13. 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).

Configurazione template Ts Digital Sign

Da Servizi e moduli aggiuntivi > Firma Ts Digital> Configurazione. Nella parte sinistra della videata utilizzare
il tasto dx del mouse e cliccare su ‘Nuovo modello’ .

[ Home & utenti™ % Amministazione ~ &} Servizie moduli aggiuntivi ™ UploadManager ©~ 7 Guida ~

=
Servizio Digital GDPR Log

Tl o< o <l fo[[ 2 [« [1] o
OO0 O0EE 00000 R —

Conservazione Cloud TeamSystem
Storicizzazione
m Protocollo informatico pubblica amministrazione P

v

Servizi di cifratura Monitoraggio

Nuovo lllDdElb,..

|:> Duplica

Cancella
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Compilare i campi previsti ed assegnare la tipologia di riferimento. Mettere il ‘flag’ su ‘modello abilitato e
confermare con OK.

Dopo la conferma saranno visualizzati i Tab di configurazione che dovranno essere compilati.

S oo

Proprietario Documento : generalmente I'azienda, o il professionista, che utilizza I'applicativo e che risulta
registrata in Ts Digital Sign.

Per la compilazione dei campi si potra scegliere se impostare i valori ‘costanti’ o se ricavarli dagli attributi.

Posizionarsi sulla riga del campo da compilare e con il tasto dx del mouse selezionare il tipo di impostazione
voluta : in caso di ‘valore costante’ sara un campo da compilare manualmente, in caso di ‘ valore attributo’
dovra essere selezionato aprendo la ricerca attributi .

e o

Cognome Imposta atiributo Agente (Alyante)...

Denominazione azienda Cancella configurazione Cliente (Alyante)...

Codice Fiscale codice apparato

Descrizione dell'apparato telefonico

Partita IVA
Note

| metadati inseriti dovranno coincidere con l'intestazione del certificato di firma registrato in Ts Digital Sign.

Nome

Cognome
Denominazione azienda Sframimmmsind C.
Codice Fiscale 10203040505
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Firmatari :

coloro i quali saranno preposti ad applicare la firma.

Con il tasto destro del mouse selezionare ‘Nuovo firmatario’ : si aprira una finestra nella quale indicare il

‘Nome firmatario’ e ,

dopo aver cliccato OK per conferma, saranno visualizzati i metadati da compilare.

Dovranno essere compilati tutti i campi seguendo il metodo gia indicato nel punto precedente (Proprietario

documento). Sara possibile creare uno o piu firmatari.

FIRMACI

Proprietario documento

L s comane |

- Regioni di firma

Nome Cinzia

Cognome Somimising.

Codice Fiscale SCLOMDAMRIRRG 4K
Indirizzo Email i@ teamsystem.com
Telefono cellulare Eol

Cognome Imposta attributo
Codice Fiscale Cancella configurazione
Indirizzo Email Nuovo firmatario

Cancella firmatario

Telefono cellulare

L'utilizzo del ‘Valore

costante’ o del ‘ Valore attributo’ & ovviamente a discrezione dell’utilizzatore. Nel

secondo caso, qualora I'attributo sia di tipo ‘Elenco Pubblicazione’, sara richiesto anche il riferimento di un

attributo secondario.

Se ad esempio indico un Agente tra i firmatari, dovro compilare tutti i MetadatoaName richiesti, mettendo
come primo attributo I’Agente e come attributo secondario, ad esempio, il Nome o il codice fiscale etc..:

Selezione altributo

Nucvo metadato di firma

Nome -
{Tipax: Valore attributo -
Attributo: Agente (Alyante)

\Atiributo di seconde vello:

Selezione attributo
0 A B C D 3 F G H ] 1 K L M N 0 P o R 5 T u v W X ¥ Z

ATTRIBUTO: OGGETTO

] R T

n A Testo lungo A | Email | Abstract | Mittente: Email | Indirizzo Telematico mittente/destinatario (email)

1 Azienda Testo breve Azienda | CF. Studio

12 CAP Teslo breve CAP | CAP | Ry CAP | il | Mittente: Ruole | Seggetio produtione 2 (Nome, Cognome,|

n Cc Testo lungo Email PEC | Cc | Mittente: Email PEC

[ Codice Teslo brove Codice Cliente | Codice Fomitore | Codiee articolo | Codice progetis | Codics agents | Codice commessa | Codic|

457 Cognome Testo breve Cognome | Cognome e nome

16 Fax Tasto brave Fax | Residenza: Fax | FAX | Formato | Mittante: Fax | Numero prima reg | Titedare -

2000 Id Anagrafica Unica  Intern Id Anagrafica Unica | ld Anagrafica Unica

1n Indirizzo Testo brave Indirizzo | Residenza: Indirizzo | Identificativo HUB | Mittente: Indirizzo | Indirizzo (toponimo) | Codice Fiscale Ced)|

M| # Pag: 1 W 12[16]

Regioni di Firma:
documento. Anche in questo caso sara possibile creare pil regioni di firma.

in questo Tab saranno definiti i parametri effettivi del tipo di firma da applicare al
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Procedere scegliendo la Tipologia di firma che si intende utilizzare aprendo la combo di selezione :

Proprietario documento | Firmatan |36 RS

|Tipologia di firma: Firma Elettronica Qualificata Remota (FEQ Remota) v
Firma Elettronica Avanzata Grafometrica (EA Graf trica)

Firma Elettronica Avanzata Remota (FEA Remota)

Firma Elettronica Qualificata Remota (FEQ Remota)

Firma Elettronica Semplice Grafometrica (FES Grafometrica)
Firma Elettronica Semplice Remota (FES Remota)

Come da immagine precedente sono presenti le seguenti tipologie di firma :

e FEA Grafometrica: consente al firmatario di sottoscrivere documenti informatici apponendo la
propria firma autografa con I'utilizzo di apposito supporto hardware.

e FEA Remota: si basa sull’uso, da parte del firmatario, del proprio telefono cellulare e prevede I'invio
e-mail di un link web da cui accedere alla sessione di sottoscrizione. In base alla configurazione
impostata , il firmatario effettuera una SecureCall dal proprio numero di cellulare o inserira,
all'interno della pagina web, il codice OTP ricevuto tramite sms.

Il documento sottoscritto dal firmatario tramite FEA viene sigillato ricorrendo al certificato qualificato difirma
automatica rilasciato al professionista.

e FEQ Remota : si basa sull’'uso, da parte del firmatario, del proprio telefono cellulare e prevede I'invio
e-mail di un link web da cui accedere alla sessione di sottoscrizione. Il firmatario effettuera
una SecureCall dal proprio numero di cellulare ed inserira il PIN di firma scelto durante il processo di
attivazione del certificato qualificato di firma.

E la tipologia di firma che consente al firmatario di attribuire al documento sottoscritto in forma scritta,
I’efficacia della scrittura privata e opponibilita ai terzi.

e FES Grafometrica: consente al firmatario di sottoscrivere documenti informatici apponendo la
propria firma autografa con I'utilizzo di apposito supporto hardware.

e FES Remota: si basa sull’uso, da parte del firmatario, del proprio telefono cellulare e prevede I'invio
e-mail di un link web da cui accedere alla sessione di sottoscrizione. In base alla configurazione
impostata , il firmatario effettuera una SecureCall dal proprio numero di cellulare o inserira,
all'interno della pagina web, il codice OTP ricevuto tramite sms.

Dato il valore giuridico che la normativa attribuisce al documento informatico sottoscritto con firma
elettronica semplice, quest’ultima puo trovare applicazione all’interno di flussi di approvazione documentale
o0 in contesti in cui al documento non e richiesta né la forma scritta né I'efficacia della scrittura privata.

Qualora si sia scelta la tipologia di firma FEA Remota o FES Remota, si dovra indicare se utilizzare la modalita
SecurCall 0 OTP :

Proprietario documento

ot [T

Tipologia difirma: Firma Elettronica Avanzata Remota (FEA Remota) v

Sottotipo: @ SecureCall O Otp

e SecureCall prevede l'inserimento di un codice (mostrato a video durante la procedura di
sottoscrizione) durante una chiamata da effettuare al numero verde indicato.

e OTP prevede che all’interno della pagina web il firmatario inserisca il codice numerico recapitatogli
con SmS al numero di cellulare indicato in fase di registrazione.
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Una volta scelta la tipologia di firma, cCon il tasto destro del mouse selezionare ‘Nuova’ e procedere alla
configurazione:

Proprietario documento m

Tipologia di firma: Firma El a A Remota (FEA R: -

® SecureCall O Op

Soltotipo:

Descrizione breve:

Descrizione estesa:

[CIFirma obbligatoria

4

Firmatario:

4

Posizionamento:

MNome AcroField o tag da ricercare:

OK ANNULLA

e Descrizione breve e Descrizione estesa : sono campi editabili e saranno visibili nel dispositivo di
firma

e Flag firma obbligatoria : da spuntare qualora si desideri rendere obbligatoria la firma da parte del
firmatario selezionato. Se flaggato, in presenza di pil regioni di firma e piu firmatari, il processo di
firma del documento sara completato solamente quando tutti i firmatari avranno eseguito la
procedura. Allo stesso modo se su tutti i firmatari non & fleggato, il processo di firma del documento
sara considerato concluso quando un firmatario avra eseguito la procedura.

e Firmatario. Sara selezionabile, aprendo la combo, tra i firmatari precedentemente codificati.

Descrizione breve: FirmaTag1

Descrizione estesa: FirmaTag1

[ Firma obbligatoria

| FIRMATARIO 1 -

Posizionamento: FIRMATARIO 1

Nome AcroField o tag da ricercare:

K3 L

e Posizionamento. Sara selezionabile, aprendo la combo, tra :

= Absolute
= Acrofield
= Tags

Descrizione breve: FirmaTag1

Descrizione estesa: FirmaTag 1

Firma obbligatoria

Firmatario: FIRMATARIO 1 b4

Posizionamento: I

MNome AcroField o tag da ricercare:
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® Absolute : se scelto si potra o indicare il numero di pagina nella quale apporre la firma, o
mettere il flag su ‘Ultima pagina’. Si dovra, poi, inserire la relativa posizione.

Posizionamento: Absolute v
Coordinate: [CJUltima pagina Pagina:

Pixel Top (1-100):

Pixel Left (1-100):

a

®» Acrofield: peridentificare I'area dove verra posizionata una firma & possibile anche utilizzare
i componenti Adobe nativi, il signature field delle form native. Per preparare una form nativa
Acrobat far riferimento agli strumenti proprietari (es. Acrobat Pro). Durante la preparazione
al componente inserito verra attribuito un nome. Tale nome dovra essere inserito nella
configurazione della firma grafometrica nella configurazione di regione. Si consiglia I'utilizzo
solo se esperti di Acrobat.

® Tags : dovra essere preventivamente apposto il tag nel documento da sottoscrivere
posizionandolo nel punto desiderato. In questo campo andra riportato il nome del
tag/documento (non deve contenere spazi vuoti).

Posizionamento: Tags v

Nome AcroField o tag daricercare:  TAG_FIRMA1_REG_2

Registrazione TS Digital Sign

Per attivare il servizio di firma grafometrica sara necessario registrarsi a TS Digital. Dopo la registrazione sara
inviata una mail di conferma validazione ed un link per I'attivazione dei servizi. Le informazioni qui riportate
identificheranno “il proprietario del documento”.

Da: <
Inviato: arted 14 aprie 2020 17:10
et

£§ reamsystem

s Digital

Gentile utente,

(Spriss & C) &
Utikzza | serzi € e potenniaied o1 TS Digtal

Apresto,
I Team TS Digital

Accedendo al pannello di controllo del servizio sara possibile visualizzare alcune informazioni chiave per la
riuscita dell’integrazione.

Sfrandsmaabing & C.

Stato: VALIDATA

Codice fiscale : 10203040505
Partita Iva : 10203040505
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Inoltre saranno restituiti dei codici che dovranno essere inseriti su ‘ Firma Ts Digital > Configurazione >
Parametri

Q Servid e modull aggiuntid

Upload Manager ™ ADMINISTRATOR

pone Cloud TeamSystem
lana
Protocollo INformatico pubbiica amministrazions

Firma TS Digital Cnnnqum?lm.“

Serviz di cifratura

Firma TS Digital

Chientld, ricevulo via mail:

ClientSecrel. ricevulo via mail:

codice fiscale

persigillo

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 piu opportuna.

Firma TS Digital

O ABCDETFGH I JKLMNOPAOQRSTUVWIXY Z

.
v

Copia riferimento v Modello 1tag 2 (FEQ Remota) Modello doppla firma I TAG

Timbro e firma (DMS client) » 9 1tag (FEQ Remota) 1tag FEQ Remota

Timbro.. 20 2tag(FEQ Remota) 2tag FEQRemota

Firma TS Digital.. 9 AOFFERTA FEA Gralo Abs Offerta 1 Firmatario 2 Reg TAVOL

Sostitolli 2 Fumatan 2 tag (FEQ Remota) Firmatan 2 tag da atrib FEQR

Cancella 16 Modello 11ag (FEQ Remota) Modello doppia firma I TAG

Duplica 24 OFFERTA {FES Remota OTF) Oft. 2 hrme 2 Reg TAG FES

Gestione versionl
Sposta elemento

Aggloma

OFFERTA (FES Remota SecurCall)
OFFERTA 1(FEQRemota)
OFFERTA 2(FEA Remota)

- Pag | » Mo2(15)

Oft. 2 heme 2 Rag TAG FES
Offerta 1firma 2 Reg Absolute FEQ
Offerta 2 firmatari 2 Reg TAG

Attenzione : i nomi dei file non dovranno contenere lettere accentate o parentesi.

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 T5 Digital
16:14:43 Alls_Firma

ELIMINA SESSIONE DI FIRMA

I

U Digital :

Padova, 09 febbraio 2021

Ns rif. : xyz 2021 cons

Spettabile

Azienda XYX
P.zza Garibaldi n. 1
35100 - PADOVA (PD)

Pagina 258




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 é stato firmato
correttamente!

Grazie per aver f

AgyeiR) Firma I'gpplicazione che B consente ol nte | document dove

vuuni, quando vl @ con quolsiosi dispositive,

ed il documento firmato sara allegato alla pubblicazione :

I e e e ) ) e e e e

| = = | D= === == | ) e N = R
2 Fle £ 5 FeaGrafo 1l FIRM2 REG ABOSOLpdf 55KB (2 pagine} (9212021150759 10 I1as881B0RcI6AITSSCIET

O 3 | Firmato 1 8" FeaGralo 1 FIRM2 REG ABOSOL_gral_signed.pdi 772 KE (2 pagine)  [9/02/2001 16:09:36 10 Ultima firmataria CINZIA SCALABRIN hlzmmb&:;zuﬁhmal

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:

Regione di firma
Oggetto: Offerta servizi—
Descrizione breve: FIRMACI
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 per il prodotto

X000 HR.
E Firma obbligatoria

§ X Restando a Vostra disposizione per ogni informazione efo chiarimento in
Firmatario: FIRMACI v merito alla presente, cogliamo 'occasione per porgere cordiali saluti,

Posizionamento: Tags -

Nome AcroField o tag da ricercare: | TAG FIRMAL REG 1
TAG_FIRMA1_REG 1

ANNULLA 4 Or Software S.p.A.
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NB : per il posizionamento del TAG nel documento e 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

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
XXX HR.

Restando a Vostra disposizione per ogni informazione efo chiarimento in
merito alla presente, cogliamo l'occasione per porgere cordiali saluti.

G posizions effettiva della
firma

[ j TAG_FIRMA1_REG 1
| 4 Or Software S.p.A.

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:

FIRMA |N CORSO

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 I e e e e ) e e

@] [$1d [Tpo | [5Ocamewo [5 Dimensone [) Osaeoa [§ Vemlone [§ Desstione fws |
o a file €3 ) FesGrato1FIRM 2 REG ABOSOL pdf 74KB (2pagine) 11/02/202118:45:47 10

o 2 Fimato 3 #' FesGralo1FIRM 2 REG ABOSOL graf signedpdf  119KB(2pagine) 11/02/202118:51:40 10 Uttimo firmatario CINZIA SCALABRIN 9521733646 7842a6de6b12699cf9a80
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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:

K§ Teamsystem

— Digitol

Gentile mu—,

w5, C.(1020 ) le invia il ALTRE DICHIARAZIONI in

modo che possa essere comodamente sottoscritto da remoto.

L' ione & plice ed d:
» Cliceni sul pulsante VEDI DOCUMENTO, accessibile tramite qualsiasi smartphone, tablet
o persanal computer
® Visiont il contenuto del documento
» Firmi il documento facendo una semplice telefonata con esclusivemente il suo telefono
cellulere (preregistrato da perte di Sfrantumatini & C.)

Le ricordiamo che la presente firma ha piena validita giuridica essendo apposta
in modalita "FIRMA ELETTRONICA AVANZATA®

A presto,
Il Team TS Digital

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’

17:40:43 Ala_Fiema ELIMINA SESSIONE DI FIRMA

U Digital

Azienda XYX
P.zza Garibaldi n. 1
35100 - PADOVA (PD)

Padova, 09 febbraio 2021

Ns rif. : CXyz 2021 cons

Oggetto:

A seguito degll accordi intercorsi, abblamo il placere di sottoporVi la
nostra mighore offerta in merito alle giomate di consulenza da effettuare per il
prodotto ABDCEFI).

Restando a Vostra per ognl e/o n
merito alla presente, cogliamo I'occasione per porgere cordiali saluti,

1 T

X are S.p.A.

Cliccare nella posizione di firma e successivamente premere ‘Conferma’

Rigpilogo firme selezionale

Offerta Servizi - Pagina: 1 - FeaRemota 1 FIRM 2 REG TAG SecurCall pdf
Oferts Serval
J D Firma: clicca qui

B
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A questo punto verra visualizzato un numero telefonico ed un codice da digitare:

i

Chiama dal tuo cellulare | seguente numearo

800328169

Dugitare 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 .

Firma TS Digital

U Digital

Il documento é stato firmato
correttamente!
Grazie per aver firmato con Agyo @

AgyoiF) Fuma Uapplicazione che i consente o firmare digitalmente | document dove
VD quinc vusk & com quaisinsi dipostive

I e e e e ) ) e e )
I:I mm.mmm—_
1 File & ,_lFed\emmlFRM2REG'IA.GSecquLde 74KB (2 pagine) 09/02/202117.38:43 10 F4eE2afB03b1ca038a35cd45437bT2
II_ 2 Fimato £3 & FoaRemota 1 FIRM 2 REG TAG SecurCall_graf_signed.pdf  139KE (2 pagine) 09/02/202118:0515 10 Ulltirna i "’“‘ﬂ"‘l

Aprendo il documento, la firma sara :

Cinzia Gealakug,
09/02/2021 18:04
X So 340267045
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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 nme selezionate
10:13:11 Alla_Firma
Firma: clicca qui Offerta Servizi - Pagina: 1 - FeaRemota 1 FIRM 2 REG TAG OTF pdf
P Offerta Serviz
U Digital ;
Offerta Servizi

e 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 'OTP ricevuto via SMS per confemare la firma su tutti | documenti e
completare il processo.

Inserisci 'OTP
(ricevuto via SMS al numero registrato infase 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.

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 :

e e o et )| e ] i ] s L o]

TROAK
n 1139 [FEQ Remata) 113q FEQ Remota
o Thg FEC Remota) 21ag FEQ Remols
n Fumatari 2 tag {FEQ Remota) Finmaitari 2 tag da amib FEQ R
% Modelo | 13g (FEQ Remota) Modella dopeea frma © TAG
T Madelio | tag 7 (FEQRemota) Modeilo dopeia fema Il TAG
15 OFFERTA $ (FEC Remota) OO 2 frme 1 ey TAD FEQ
B OFFEATA 1(FEQRmmalal |, ‘Offerta 1 foma 7 Reg Abschite FEQ |
i) THFLATA 5 FLA geafom] vt 1 Brmatan 2 e TAG TAVOL
4 OFFERTA 2 (FEA Remota) Offerta 2 fomaitar 2 Reg TAG
u OFFERTA & (FEA Bemota) Offerta § frma 2 Reg TAG FEA
M g » Mo
——
=3 (v  amer
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Siverra automaticamente indirizzati alla pagina di Ts Digital e sara inviata la mail di richiesta firma (si consiglia
di utilizzare il ‘visualizza nel browser’)

u TeamSystem

—Digitc]

Gentile EwsaSwieimmm
&C( be Invia il d ALTRE DICHIARAZION! in
modo che possa essere comodamente sottoscritto da remoto.

L & semplice ed
o Chochi VEDI DOCUMENTO,
@ parsonal computer
* Viziont il contenuto del documento
o Firme il documento facendo una semploe telefonata con esclusivamente § suo telefonc
cellulire (pracegearato dn parte & Strantumatin 8 C.)

Le ricordiamo che la presente firma ha piena validita giuridica essendo apposta
in modalita "FIRMA ELETTRONICA QUALIFICATA"

- tablet

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

U Digital ’

4 Or Software S.p.A.

:
Joe] |<°

Nella finestra successiva , premere ‘Conferma’

Riepilogo firme selezionate

FIRMA1 Reg1 - Pagina: 1
Firrra Qualificata Remala

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 (=134 (=]
Digitare I'OTP visualizzato quando richiesto

& a seguire, se richiesto, il vostra PIN

1313 [=] '

In attesa della chiamata...56

Se possiedi uno smartphone con apposita applicazione OR_Reader ti basta inquadrare il QRCODE
saprastante par far partire la chiamata al Nemaro Verda comprensiva di OTF
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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 é stata predisposta una
pagina di monitoraggio riepilogativa dei documenti che non hanno concluso l'iter di firma.

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

Configurazione timbri

Firma TS Digital Configurazione

Servizi di cifratura Monitoraggio

U

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 Filg €2 Tf) reaRemota 2 FIRM 2 REG TAG SecurCall paf TIKE (2 paging) 11/02/202115:30:06 10
11065 Parzialmente_Firmato File £2 ) reaRemota 2 FIRM 2 REG TAG SecurCall pdf TIHB(2pagine) 1102/2021153354 10
m--l_-__
Alla_Firma 22 T FEQ Remota 1 FIRM 2 REG ABOSOL pof TIHB 2 pagine) 11/02/2021171758 10
11088 Alla_Firma 1 File £a ) FeqRemota 2 FIRM 2 REG TAG SecurCallpdf  73KB(2pagine) 11/02/20211720:10 10
100 Elaborazione 1 File £ T FeSRemota 1 FIRM 2 REG TAG OTPpdf TAKB (2pagine) 1/02/202117:44:03 10
W01 Alla Firma 1 File £3 T FeSRemota 2 FIRM 2REG TAG SecurCallpdf  73KB(2pagine) 1022021174252 10
11102 Alla Firma 1 File £2 T FeaRemota 1FIRM 2 REG TAG OTR.pdf T3HB 2pagine) 11/02/202117:53:55 10
Dig
T — T—— Datac o
1004 Firmato 1 File 3 %) FeaRemota 2 FIRM 2 REG TAG SecurCallpdt 73KB (2pagine) 11/02/20211530:06 10
11005 Parzialmente_Firmato 1 File 2 %) FeaRemota 2 FIRM 2 REG TAG SecurCalLpdf TIKE(2pagine] 11/02/20211533:54 10
11006 Alla_Firma 1 File 1 %) FeaRemota 2 FIRM 2 REG TAG SecurCalLpdf TIKE (2 pagine) 1102/20211537:14 L0
1097 Firmato 1 File {2 ) FEQRemota 1FIRM 2 REG ABOSOL pdf TIHB (2 pagine) 1102/2021170758 10
| 11098 Alla_Firma 1 File 8 % FeqRemota2 FIRM 2 REG TAG SecurCall pdl TINB (2 pagine) 1L02/2021 72010 10
1100 Elaborazione 1 File  £2 %) FeSRemota 1 FIRM 2 REG TAG OTPpof 74KB (2 pagine) 11/02/202117:44:03 10
1101 Firmato 1 File 2 ) FeSRemota 2 FIRM 2 REG TAG SecurCall pdf TIHB (2 pagine) 110272021 174752 10
L e O N I e e e
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Configurazione Servizio KnosAgyoMonitor

Dal menu Servizi e Moduli aggiuntivi > Servizi selezionare KnosAgyoMonitor > Configurazione Servizio

A Amministrazione * ) Servizi e moduli aggiuntivi ~ Upload Manager © ‘7 Guida ~

Storicizzazions
Workfiow

Creazione Pacchetti di Distribuzione
Estensioni
Folyedro
HrosMailService Invie e ricezione email
KnosCryptoFileCleanModule Cifratura - cancellazione file temporanel
KnosCryptoFileModule Cifratura file
KnosCryptoModule Cifratura attributl
KnosLogTransfeiService Imvio Log a 'Digital GDPR Log"

Download fatture da TS Digital

Arresta servizio

G T i Configurazione servizio
KnosPDFImport Imporiazione di file pdf Aggioma
KnosSendToCCT Invie in C: loud TeamS
KnosCheckCCT Invio in C Cloud -G i

AGGIORNA FERMA | SERVIZ] AVVIA | SERVIZI

Abilitare il servizio, selezionare il livello di Log desiderato ed impostare i parametri di schedulazione;
modificare I’'Utente Dms se necessario. Il campo ‘Directory Temporanea’ sara compilato automaticamente
all'avvio del servizio.

Nome servizio: KnosAgyoMonitor
Servizio abilitato: @ si Ono
Leg: Livello: Informazioni di debug A d

Parametri di schedulazione: Dalle ore: 00 00 00 Alleore: 23 *59 ‘50 Intervallo di tempo: 01 00 : 00 Ritardo: 01 00 : 00
Utente DMS: administrator

Dati generici servizio: Directory temporanea: D:\teamsystem\DMS\Sites\DMS Web Site\tmp\FirmaAgyo

OK ANNULLA

Premere OK per confermare la configurazione e Avviare il servizio

KnosFilels | difil Esegui servizio una volta 5 ;
. = - 5 t
. mporazione e Awvia servizio oppe

KnosPDFImport Importazione di file pdf Stopped

Configurazione servizio “
KnosSendToCCT Invio in Conservazione Cloud TeamSystem Aggioma Stopped

KnosCheckCCT Invio in Conservazione Cloud TeamSystem - Controllo esiti Stopped

AGGIORNA § FERMA |SERVIZI AVVIA | SERVIZI
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14. 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, l'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.

Il TeamSystem ID & un account che deve essere creato on line, accedendo al sito TeamSystem preposto:
https://identity-stage.teamsystem.com

t) Teamsystemi Italiano v

Accedi con TeamSystem ID che cose?

Mail
Non hai un TeamSystem ID? Registrati

Accedi con il TeamSystem ID abilitato SPID

I

l) 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)
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b TeamSystem

STRAZIONE STEP 173

Registrati al TeamSystem ID

Benvenuto nslla procedura di registrazione del TeamSystem 1D,
Tutt i camgi sano abbligatori

Nome: Cognome

Mail

Conferma mail

Conferna la tua mai

5 Usa simena unamai
O Usa almeno un numer
S Usa slmena un simbalo (came {245)

Ripeti password

Nen sono un robet

Toma al login

b TeamSystem

£ 122 - TeamSysam S p & brformativa Srivacy & Cookie

Al termine della registrazione, si eseguira il primo accesso e si aprira la pagina del proprio profilo: procedere
alla configurazione della Offline password

) Teamsystem®

o nel TeamSy ID

il tuo punto di accesso a tutti | prodotti TeamSystem

Home

Cambia password
Informativa Privacy

Cookie

Si consiglia di impostare la Password Offline: questo permettera, nel caso vi sia I'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. Controllo degli accessi
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Pannello di login

Il pannello di accesso del prodotto & stato modificato per consentire I'ingresso con le nuove credenziali
associate al TeamSystem ID.

l) TeamSystem®

mm 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

Le azioni possibili sono evidenziate da due specifici pulsanti:
e “Accedi con TeamSystem ID v3”: il pulsante permette la validazione delle credenziali inserite
mediante controllo on line;
e “AccediSenza adeguamento GDPR”: il pulsante 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 Il TeamSystem ID & un account che puo ssere 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 v3”.

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.

§J TeamSystem

Unente:

Password

Acoror
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Da ‘Utente’ > ‘Preferenze’ & possibile rimuovere I'associazione tra TeamSystem ID e I'utente locale (tasto dx
mouse sulla riga di attivazione >’elimina associazione’

) Home & Utenti™ R Amministrazione © &} Servizie moduli aggiuntivi ™ Upload Manager ™ ? Guida ™ Iit”

Login

Logout =
Cambia password [ Home & Utenti™ R Amministrazione ~  {} Servizi e moduli aggiuntivi ™ Upload Manager ™ ? Guida ” it~ CINZIA

Preferenze

Associazioni con TeamSystem ID
L - S

#_

Accedendo al prodotto con credenziali TeamSystem ID si esegue un accesso conforme alla normativa GDPR
in vigore.

Awvio senza licenza “Kit Adeguamento GDPR”

Il pulsante “Accedi Senza adeguamento GDPR” consente |'accesso tradizionale mediante credenziali locali,

(solo in assenza del collegamento al Teamsystem ID). Questo passaggio non soddisfa i requisiti richiesti dalla
normativa GDPR.

§J TeamSystem’

s Enterprise
DMS
Accedi con TeamSystem D |

I'identificativo universale per accedere alle piattaforme gestionali,
nel rispetto dei requisiti di sicurezza previsti dal GDPR.

Accedicon

oppure
Utente:

Password:

ACCEDI SENZA ADEGUAMENTO GDPR i 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.
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L’accesso con TeamSystem ID permette la validazione delle credenziali inserite mediante controllo on line e
I'accesso all’applicativo. A questo passaggio, segue l'identificazione dell’amministratore di sistema e
dell’amministratore legale e ’accettazione della Privacy by Design.

Adeguamento GDPR

Per completare I'attivazione della protezione dei dati in ottemperanza al GDPR &
necessario che tutti gli utenti attivino il TeamSystem ID, I'identificativo universale - -
che consente |'autenticazione attraverso credenziali conformi ai requisiti di M ess ag g 10 dal Si tO. o
sicurezza previsti dal nuovo Regolamento Europeo sulla Protezione dei dati.

. P Gentile Cliente, per completare I'attivazione dell'adeguamento
Se scegli di proseg attiverail al GDPR. ' L ) i
L'accessa di tutti gli utenti sara consentito solamente tramite il TeamSystem ID. GDPR, contatta il tuo riferimento tecnico/commerciale. Al
Gli utenti ch h ttivato il TeamSystem ID ; . -
utentichenon taano ancoss attvaio Teamaystem momento il modulo non risulta attivabile

dovranno adequarsi.
lo ADMINISTRATOR (c. labrin@! com) confermo di essere
F'amministratore di sistema o un suo delegato
R [~ oK

{t

Questo passaggio non puo essere completato in assenza dell’acquisto della Licenza, la rigenerazione del

codice di licenza con |'abilitazione del modulo GDPR.

Awvio con licenza “Kit Adeguamento GDPR”

Nella condizione di licenza caricata & possibile accedere all’applicazione utilizzando le credenziali
TeamSystem ID.

L'accesso con TeamSystem ID, oltre a permettere la validazione delle credenziali inserite mediante controllo
on line, avvia il processo di identificazione dell’lamministratore di sistema e |'accettazione della Privacy by
Design.

Sotto opportune condizioni, si avvia il processo per l'identificazione dell’amministratore legale e la firma del
contratto.

| passaggi sono descritti nei paragrafi successivi.

Processo di dichiarazione dell’amministratore di sistema e attivazione della Privacy by Design

L’accesso al prodotto mediante TeamSystem ID attiva la richiesta di completamento dell’attivazione Kit
Adeguamento GDPR.

Il processo richiede I'identificazione dell’amministratore di sistema o di un suo delegato.

L’esplicita accettazione di questo passaggio richiedera a tutti gli utenti che accederanno al gestionale,
I"accesso SOLO mediante TeamSystem ID. Sara inibito I'accesso tramite credenziali tradizionali.

Questa operazione rende l'applicazione gestionale conforme agli adempimenti GDPR richiesti dalla
normativa.

Pagina 271



Al fine di evitare I'attivazione senza aver fatto un’adeguata preparazione, si & pensato di sensibilizzare
progressivamente le utenze nell’adozione del TeamSystem ID. L’accettazione € quindi vincolata alla soglia del
40% di utenti attivati.

I Adeguamento GDPR I

Per completare |'attivazione della protezione dei dati in ottemperanza al GDPR &
necessario che tutti gli utenti attivino il TeamSystem ID, Iidentificativo universale
che consente |'autenticazione attraverso credenziali conformi ai requisiti di
sicurezza previsti dal nuovo Regolamento Europeo sulla Protezione dei dati.

Se sceqli di proseguire attiverai I'adeguamento al GDPR.
L'accesso di tutti gli utenti sara consentito solamente tramite il TeamSystem ID.
Gli utenti che non hanno ancora attivato il TeamSystem ID
dovranno adeqguarsi.

[ potrai abilitare I'adeguamento GDPR, quando almeno il 40%
degli utenti avra attivato il proprio TeamSystem ID

| Nonora | | Aiva |

Al raggiungimento della soglia indicata, viene abilitata I'operazione di accettazione, previa autodichiarazione
di essere 'amministratore di sistema o un suo delegato.

L'operazione di accettazione & tracciata all’interno del sistema ed inviata ad Digital GDPR Log.

La pressione del pulsante “ATTIVA” rende I'applicazione conforme agli adempimenti GDPR richiesti dalla
normativa, inibendo I’accesso mediante credenziali tradizionali.

L’accettazione non é reversibile.

All’atto dell’accettazione e della configurazione del “Servizio Digital GDPR Log” (vedi piU avanti capitolo
relativo) viene avviato il log degli accessi e la tracciatura delle operazioni amministrative eseguite ed il relativo
invio verso i servizi cloud di TS Digital.

All'atto dell’attivazione, sotto determinate condizioni, viene anche avviato il processo di identificazione del
responsabile legale e I'accettazione del contratto. Questa fase sara avviata con apposita comunicazione.

I Adeguamento GDPR I

Per completare |'attivazione della protezione dei dati in ottemperanza al GDPR &
necessario che tutti gli utenti attivino il TeamSystem ID, l'identificativo universale
che consente I'autenticazione attraverso credenziali conformi ai requisiti di
sicurezza previsti dal nuove Regolamento Europeo sulla Protezione dei dati.

Se scegli di proseguire attiverai 'adeguamento al GDPR.
L'accesso di tutti gli utenti sara consentito solamente tramite il TeamSystem ID.
Gli utenti che non hanno ancora attivato il TeamSystem ID
dovranno adeguarsi.

["] lo ADMINISTRATOR (c.4uu G teamsystem.com) confermo di essere
I'amministratore di sistema o un suo delegato

| Nonora |  Aiva|

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.
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Le azioni possibili sono evidenziate da due specifici pulsanti:
= “Accedi”: il pulsante verde permette la validazione delle SOLE credenziali TeamSystem ID;
=  “Registrati’: apre il browser direzionando 'utente verso la pagina di creazione del TeamSystem ID.
Il passaggio & necessario per poter utilizzare in modo completo I'adeguamento GDPR.

Premere “Chiudi” per abbandonare la procedura senza effettuare I'accesso.

l) TeamSystem®

s Enterprise
DMS

Iltuo accesso al software & garantito da TeamSystem ID:
l'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:

REGISTRATI § ACCEDI

Password dimenticata?

All'avvio della procedura é visualizzata la finestra di connessione alla sorgente dati:
=  TeamSystem ID:
= |dentificazione dell'utente applicativo mediante credenziali TeamSystem ID.
=  Password:
= password associata all’utente specificato.

Per iniziare a lavorare e 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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15.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 :

. Attributi testo
. File allegati alle pubblicazioni

Dopo aver eseguito le operazioni previste dal setup (v. manuale installazione) ed aver configurato i servizi
sara possibile cifrare sia gli attributi di tipo testo che i file allegati alle pubblicazioni.

NB : gli attributi di tipo testo per essere cifrati NON devono superare i 4000 Byte.

Per consentire agli utenti di visualizzare in forma leggibile gli attributi ed i file cifrati, si dovranno assegnare i
relativi permessi da menu Sicurezza.

16.Tracciatura delle operazioni amministrative

Kit Adempimento Digital GDPR Log

Il sistema applicativo dispone delle funzionalita per il tracciamento del log degli accessi e delle attivita svolte
in relazione alle operazioni di amministrazione del prodotto, allo scopo di consentire al titolare o al
responsabile del trattamento un’adeguata attivita di monitoraggio.

Di seguito i tipi di azioni loggate per utente:

accessi / login fallite

cambi password

gestione associazioni TeamsystemID
gestione utenti/gruppi/ruoli
gestione albero sicurezza

gestione schemi di visibilita
modifiche visibilita pubblicazioni

| log inerenti le attivita svolte, sono protetti mediante invio ad Digital GDPR Log, al fine di garantirne
I'integrita.

L'interrogazione e la conservazione a norma dei log verra effettuata in Cloud su TS Digital, utilizzando anche
le informazioni associate al TeamSystem ID per identificare chi ha compiuto I'azione.

La raccolta delle informazioni ed il relativo invio verso i servizi cloud di TS Digital avviene a partire
dall’accettazione della Privacy By Design e dalla configurazione del “Servizio Digital GDPR Log” .

Per la visualizzazione dei log all’interno del portale Ts Digital, connettersi al sito :

https://app.teamsystemdigital.com
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Saranno richieste le credenziali di accesso tramite Teamsystem ID :

t) TeamSystem®

Accedi con il tuo account TeamSystem @

Password dimenticata®

Se non possiedi Maccount unico
TeamSystem, creaclo ora.

Reglstratl

Dopo aver digitato le credenziali verra visualizzata la pagina TS Digital dove saranno visualizzati i servizi
disponibili e quelli attivi.

s Digital

R & G
E_ﬂ Stano: VAUDATA €

Codics fizcak | | MMARAMERE

Partha va : | S0GRAREAS

LE MIE APP

>
s Digital
TI POTREBBERO INTERESSARE
e g, Ol = l<™| Incassa Subito
i] Archive ATE) Box ——
. u: ‘o v o o o

Fitues

étlsi d'lmpresa

Per accedere alla visualizzazione dei log trasmessi posizionarsi su Digital Gdpr Log premere su . Sara
possibile selezionare il periodo da considerare per la visualizzazione ed applicare i filtri di ricerca :

Torna alla versione cla

Agyo GDPR Log

In questa sezione puoi consultare i log degli utenti che hanno accesso al servizio,

Partita [VA;  «aSeSamsnsm Da: | |

ultimo giorna
ultimi 7 gicrni
ultimi 14 giorni

TimeStamp ; Owner T TeamsystemlD T * Localuser T " Product - Application ¢ Action © Function % Message =
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Dopo aver selezionato il periodo e applicato gli eventuali filtri saranno elencate tutte le operazioni eseguite
in DMS e soggette a Log :

Partita [VA:  r— Da:  ultimi 14 giorni N

TimeStamp - Owner 3 TeamsystemlD & LocalUser = Product © 7 Application 3 Action 2 Function - Message -

dobject=0)

IS WMessage 15|Lege

M5 Message

Configurazione Teamsystem ID / Digital GDPR Log

Da Amministrazione accedere a ‘Sito’ e selezionare il Tab GDPR : nel riquadro Digital GDPR Log inserire i
riferimenti dell’azienda (Taxlid — e Partita IVA) e attivare , con apposito check, il itrasferimento Log

X Amministrazione ™ o Servizi e moduli aggiuntivi ™ Upload Manager ™ ? Guida ™

Attributi
if Lingue | Documenti | Tipidifile | Gestionecache
Tipologie

Pratiche TeamSystem ID

Woarkflow Accesso consentito solo con TeamSystem ID

Filtri diricerca

Utenti associati a TeamSystem ID: 4/12 (33%)
Sicurezza

Ruoli Digital GDPR Log

Utenti e gruppi Licenza DMs

Schemi di autorizzazione

Codice Fiscale: RSSERRG
ARRARERARES

Partita IVA:

Trasferimento log: sl LN DISATTIVA

SALVA IMPOSTAZIONI

Configurazione Servizio Digital GDPR Log

In ‘Servizi e moduli aggiuntivi’ > & presente il ‘Servizio Digital GDPR Log’,

-

-

? Guida

'u' Servizi e moduli aggiuntivi ¥ Upload Manager

Servizi

Servizio Digital GDPR Log

Barcode

Conservazione Sostitutiva

Conservazione Cloud TeamSystem

Storicizzazione

Protocollo informatico pubblica amministrazione >
Firma TS Digital 4
Servizi di cifratura 4
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Selezionandolo si potra verificare lo stato del servizio ‘KnosLogTransferService’ e, se necessario, sara
possibile: bloccare temporaneamente il servizio, riavviarlo o configurarlo:

2 Utenti ™ )% Amministrazione ~ €} Servizi e moduli aggiuntivi ~ Upload Manager ™ ? Guida ¥ it ADMINISTRATOR

Arresta servizio

Configurazione servizio

Aggioma
AGGIORNA & ,h

Selezionando ‘Configurazione Servizio’, si potranno verificare le caratteristiche definite ed, eventualmente,
operare delle modifiche:

Nome servizio: KnosLogTransferService

Servizio abilitato: ®si Ono

Log: Livello: Informazioni di debug v
Parametri di schedulazione: Dalle ore: 00 : 00 :00 Alleore: 23 : 00 : 00 Intervallo ditempo: 00 : 05 :00 Ritardo: 00 : 01 : 00

Utente DMS: administrator

Digital GDPR Log PrivacyApi Test URL: htips://agyolog-storage-test agyo.io/apilvi/log_privacy

Digital GDPR Log PrivacyApi Production URL:  hitps://agyclog-storage.agyo.io/api/viflog_privacy
(] Spedire Logs in produzione

Ripartenza in caso di errore (minuti): 10
Proy
Url: Porta: Utente: Password:

[oc ] mouaia]
3 £y

Notifica servizio Digital GDPR Log non attivo

Qualora i servizi di trasmissione dei log a Digital GDPR Log siano disattivati, sara visibile nella home page di
DMS una icona di allarme

D Home & Utenti™ )% Amministrazione © 4} Servizi e moduli aggiuntivi ™ Upload Manager ™ ? Guida ™ bit” ADMINISTRATOR

G e I > | [T o [ 008 5

5
e v [T 0 T [ oo T2 Dmioomeno [+ ot Pt |3 Conlone [ TooPrsrcns |+ Too |+ o)

= Tutte le pubblicazioni

Sara quindi necessario da Amministrazione > Sito > entrare nel tab GDPR e verificare che il ‘trasferimento
log’ sia a SI. Nel caso provvedere a cliccare su Attiva.

4’.‘ Amministrazione © ¢ Servizi e moduli aggiuntivi ~ Upload Manager ~ ? Guida ¥

Atiributi

Polyedro
Tipologie
Pratiche TeamSystem ID
Workflow [} Accesso consentito solo con TeamSystem ID
Filtri di ricerca
Utenti associati a TeamSystem ID: 4/12 (33%)
Sicurezza
Ruoli Digital GDPR Log
Utenti e gruppi Licenza: DMS
Schemi di autorizzazione
Codice Fiscale: )

Partita IVA: L ]

ITrasTerimEnlulog: EIE Ll ATTIVA I
SALVA IMPOSTAZIONI
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Sara visualizzato un messaggio di richiesta di conferma: cliccare su OK e salvare le impostazioni (bottone in
basso). Ritornando sulla Home page, I'icona di avviso sara eliminata.

C owmimispimipc:1002 dice

Sivuole attivare il trasferimento dei log su Digital GDPR Log?

“ Annu”a

Verificare anche da ‘Servizi e moduli aggiuntivi’ :
= cheil Servizio Digital GDPR Log sia in stato ‘running’ e nel caso riavviarlo
v" che in Configurazione servizio ‘Servizio Abilitato’ sia impostato a Sl.

Configurazione servizi

Da Servizi e Moduli Aggiuntivi selezionare la voce Servizi e procedere alla configurazione dei servizi necessari
al processo di crittografia e decrittografia

e KnosCryptoFileCleanModule
e KnosCryptoFileModule
e KnosCryptoModule

) Home B e ™ D2 Ammmioiskazione © G Serviie modul agghantii ~ Uplemibemmger © 7 Culca ADMNESTRATOR

Servizi DMS Sarvizt

Servizio Dlnltala'u,-n Log

KnosAgyoDownload Downioad Fatturd
KnosBackupService
KnosCheckCCT
KnosCryptoFileCicanModulo Citratura - puliz
KnosCryptoFilemoaule Cilmatura fle
KnosCryptoModule Cllratura attribut
HKnosExtensionService Estensioni
KnasFilemport Impartazione di tile AcceplingRequest
HnosMallService Irwio mal Stopped
KnosPdDBuilder Creazione Pacchetti di Distribuzione Stopped
KnosPOFimpart Impostazione di file pdi AcceplingRequet
KnosPolyedro Polyedro siopped
KnosSendToCCT Inwic 3 CCT AcceptingRequest
HnosWorkdionService Avanzamento Workfiow Stopped

»

Selezionare il servizio e con il tasto destro mouse accedere a Configurazione servizio

KnosCryptoFileCleanModule Cifratura - cancellazione file temporanei

KnosCryptoModule Cifratura attributi Awvia servizio

o Configurazione servizio
KnosAgyoDownload Download fatture da TS Digital

Aggioma

Procedere alla configurazione

= abilitando il servizio,
= scegliendoil livello dei log dalla combo presente,
= indicando gli orari e gli intervalli di esecuzione del servizio stesso.
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= Utente DMS : per default viene utilizzato I'utente Administrator. E possibile sostituirlo con
un altro utente Amministratore o in possesso dei permessi di sicurezza per effettuare le
operazioni. Tale utente sara riportato anche nei log del servizio.

Nome servizio:

Servizio abilitato:

KnosCryptoFileCleanModule

® sl ne

Log: Livello: Informazioni di debug
Parametrl di schedulazione: Dalleore: 00 “00 -00 Alleore: 23 200
Utenle DMS: Adminisirator

ANNULLA
B —

200 Intervalloditempo: 00 -02

<00  Ritardo: 00 -01 00

Dopo aver premuto OK per salvare le impostazioni, riposizionarsi sulla riga del servizio configurato e con tasto
destro mouse premere ‘Avvia Servizio’

) Home

2 Utenti T

A Amministrazione

Upload Manager

? Guida ”

" £} Servizie modull sggiuntivi ~ = STRATO

Servizi DMS

Nome
KnosBackupService
HKnosWorkiiowService
HnosPdD8uilder
KnosExlensionSenice
KnosPolyedro
KnosMallService

KnosCryptoFileModule
HKnosCryploMadule
KnosagyoDewnioad
KnosFllsimpeort
KnosPDFimport
HnosSendToCCT
HKnosCheckCCT

Storicizzazione Sopped
Workflow Stopped
Crearione Pacchetti di Distribuzione Stopped
Estensioni Runing
Folyedro Stopped
Invio & ricezione emall Running

Aanvia senvizio
Cifratura file
Configurazione servizio

Cilatura atiribul R

Download fafiure da TS Digils

Importazione i fle AcceptingRequest
Importazione i file pdt Running
Invio Cloud AcceplingRequest
Invio in C Cloud -C lloesili  Accepl

AGGIORNA

Procedere quindi alla configurazione degli altri servizi.

Permessi sicurezza

Come indicato in precedenza, qualora si voglia consentire la visibilita dei dati cifrati agli utenti, inclusi gli

utenti amministratori e I'utente Administrators, & necessario impostare i permessi di sicurezza.

Da Amministrazione selezionare la voce Sicurezza e posizionarsi su ‘Cifratura dati sensibili’

7 Guida ~ it” ADMINISTRATOR

A Amministrazione ™ i e moduli aggiuntivi ™ Upload Manager ™
Attributi
Tipolagie
Workflow & 3 Controllo completo
i (3 Gestione sicurezza
& 23 Attributi
& 3 cataloghi
3 Workflow
1# 3 Log
=0 Tipologle
& [ Filtri di ricerca
Licenza 1 B Preferenze
3 Backaffice

# (3 Senvizi e moduli aggiuntivi

= 1 visibilita completa attributi cifrati
1 Permessi specifici
= [ Accesso completo ai file cifrati

) Permessi specifici

120 Area riservata
3 Filtra 1SAP!
O Estensioni

Configurazions e amministrazione del dati cifrati

L [Mmo | Descitione |
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Per abilitare i vari ruoli occorre usare il menu contestuale tasto destro = abilita ruolo; assegnare i permessi
nella voce superiore di ogni menu significa assegnarli anche agli eventuali sottomenu ‘.

Esempio di assegnazione Permessi Specifici su Attributi:

Selezionare il ruolo al quale abilitare i permessi e indicare la tipologia. Verra proposto I'attributo, o gli
attributi, appartententi alla stessa che risultano cifrati: mettere il flag e cliccare SALVA.

Sie

Ruolo:

Commerciale
Tipalogia: BE)

O s warchar_10 Telefono Talefono

COPIA CONFIGURAZIONE || CHIUDI

Esempio di assegnazione Permessi Specifici su File Cifrati:

Selezionare il ruolo che si intende abilitare : verranno automaticamente proposte le tipologie per le quali &

stata disposta la cifratura dei file. Mettere il flag alle tipologie per le quali si intende concedere I'accesso ai
file cifrati e premere SALVA.

Sicurezza

Ruolo:

Commerciale
Tipologia:

Visualizzazione file cifrati

Bl fiwoon Do ]
[] 5015 Attributi Bidirezionali Attributi bidirezionali

[J] 5001 Contratti telefonici Contratti telefonici

[ 5010 Offerte

[0 5008 Preventivi Light

—

Cifratura Attributi

Come detto in precedenza, & possibile cifrare tutti gli attributi di tipo ‘Testo’ a condizione che non superino i
4000 byte.

Va ricordato che, una volta cifrati, diventeranno ‘invisibili’ anche agli Utenti Amministratori (incluso il

generico Administrators), se non opportunamente autorizzati dai permessi di sicurezza, ma anche a livello di
Data Base.

Da Amministrazione > Attributi > Gestione

) Home & Utenti™ % Amministrazione ©  €F Servizi e moduli aggiuntivi ™

Old. ®Testo Atiributi Gestione ﬂ
. Tipologie Elenchi ®

A
Workflow Gestione modelli - v |

=l Tuttele pubblicazioni Filtri di ricerca Utenti/gruppi cormrelati
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Selezionare I'attributo per il quale si intende impostare la cifratura: nella sezione in basso della videata
saranno visualizzate, in pagine da 10 righe, tutte le Tipologie nelle quali I'attributo & presente

ADMINE TRATOR

& madidi aggantivi * Upload Manages © P Guda ™

Meadifica altibuty

Informazioni dettagliate (] Oggeti di sistema
T EE To  Tesiahuawe -
Fry— Tealc brave = Atribte di sstoma [ Atributa di sistema non duplicablla

12 car Test hrewe

430 Capoprogetin (ALYANTE)  Elenco

2% Causale contablie Tests hrave

PR Tastahnga

w cen R [ ox ] s |

19 Clionto [Alyantc) Eknca pubilic: —

21 Chomto LYNFA Eknca pubilic:

1901 CMS - Filter Elenca pubialic: i Agente 53 Slarard
| 2137 A documenti del personale (LYTHAT Codice Fiscae Standard
1 3000 Anagrafica Urica i Standard
O 2 Clenta o Standard
O M3 Chenta il YNFA) Cadics Flacale Standdard

I3 Ow Dastinata merca CF. Standard

J 08 Dichlarsions certcasioneunica par dipanda) CF. Dipenderns Standard
Oz Fornitem CF Stancard
T :36  LibraUnica dol Lavorn (LYNFA) CF. Dipendceta Snandard
O v Stampacedoing (LYNFER) C.F. Dipendenta Standard

M Pag 1 LT Ths] = 1 #pag1 M wun¢ *=

Posizionandosi su una delle tipologie, o in un punto qualsiasi della sezione, cliccare il tasto destro del mouse
e scegliere se cifrare I'attributo solo nella tipologia selezionata o in tutte le tipologie nelle quali & presente.
Allo stesso modo sara possibile invertire il procedimento selezionando ‘Imposta in chiaro tutte le tipologie’.
Tutte le scelte proposte attiveranno i servizi di cifratura e decifratura attributi.

Ti
| |
C —_
Imposta attributo come cifrato
O 237 Altri documenti del p _ . Standard
Imposta attributo come cifrato per tutte le tipologie
L 2000 Anagrafica Unica Imposta attributo in chiaro per tutte le tipologie Standard
0 2 Cliente CF. Standard
[0 2135  Cliente (LYNFA) Codice Fiscale Standard
O 17 Destinatari merce CF. Standard
0 2100 Dichiarazione certificazione unica per dipendei C.F. Dipendente Standard
Oz Formnitore CF. Standard
O 2136 Libro Unico del Lavoro (LYNFA) C.F.Dipendente Standard
O 2127 Stampa cedolino (LYNFA) C.F.Dipendente Standard
<
M| | Pag: 1 w12 1] =

A seconda della scelta fatta, sara visualizzata una richiesta di conferma dell’attivita da eseguire:

Messaggio dal sito...

Si vuole cifrare |attributo per tutte |2 tipologie per cui la
dfratura & consentita?

OK Annulla

Da Servizi e Moduli aggiuntivi > Servizi Cifratura > Stato elaborazione crittografia attributi

'a' Servizi e moduli aggiuntivi ™ Upload Manager ™ ? Guida i ADMINISTRATOF

o A B 3 naiano v geq
Servizio Digital GDPR Log
— = o

Conservazione Sostitutiva 4 pppo |4 pUTO m 4

Conservazione Cloud TeamSystem

Storicizzazione

Protocollo informatico pubblica amministrazione P

Firma TS Digital »

Servizi di cifratura > Stato elaborazione cifratura arllihu:i“

Stato elaborazione cifratura file
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Sara possibile monitorare lo stato dell’operazione di cifratura / decifratura attributi :

‘._ Utant ™ & Amministrazions ™ ﬂ Servizl a modull apglurthe ™

[ Homa
Pulyblicazioni da climre

Iatake publlicazioni

4 a4 Agenle

1 1 Atirl documendi del parsomale (LYNEA)

14 i Clenie

P 2 Chanta (L YNFA)

1 1 Destinatadi merce

1 1 it w wrica per i (LYNEAY
1 i Femitors

1 1 Libres Urico del Lavoro {LYNFA}

1 1 Stampa cedoling (LYNFA)

Lipinsed Managar ™

? Guida ~

Vi HCARTIE

ADMINISTRATOR

Questa tabella di riepilogo sara azzerata una volta che il servizio avra completato I'operazione (secondo i

tempi e le regole impostate nei servizi).

In gestione attributo sono state inserite due colonne
immediatamente lo stato dell’attributo:

[ [o[[s]c L

[e|Fle|n]t

‘Cifrato’

Mndifica attributa

[w[wTo [ [a[® [s[7 [v]v v x[v]z ==
Descrizione:
Cintamazioni dettagiata (] Dggesti di sistama m
EXN BT EET ETT . e 5
EF ——— - [ Atribusn di siztema [ Ateibuea di sissema nan dupicabde
1 CAP Testo brava ﬁ
20 Capaprogetia {ALYANTE)  Elenco
1 Causal conabile Teesto brevs
B Ce Tesio lunga
74 Cen Tesio lunga
% Cliante (Alyante] Flanco puhbiie: SR
I Elanca peibbiie O 237 Aiidocumens del personale (LYNER) Cedice Fiseals x Standed
WL CHS- Rlter Elenco pubblic: O 2000 Amagrafica Unica eF Stanedaed
12 Clienle CFR x Standd
| #2135  Cliente LYNFA) Codice Fiscale x Siandaed
a 7 Desstiratar manca CF. x Standand
O 708 Dichiararions certficarions unica pardipends ©F. Dipendenta S Standard
a - Fomitan: CF x Staneard
[1 235  LibeoUnico del Lavoro ILYNFA) CF.Dipandents x Standard
| I Siampa cedalin (LYNFA) C.F. Dipendeie x Standard
M ¥ Fag 1 W b s [E] = 1 % Pag W M2 i =

che permettono di visualizzare

= La prima, nell’elenco attributi,
tipologia:

se valorizzata con ‘X’ indica che |'attributo e

cifrato in almeno una

= Laseconda, nell’elenco delle tipologie, se valorizzata con ‘X’ indica che I'attributo e cifrato, se non

compilata I'attributo & leggibile;

Per eseguire un ordinamento tra attributi cifrati e non, sara sufficiente cliccare sul filtro

entrambe le colonne.

L , presente in

Come gia detto, e possibile invertire la procedura di cifratura dell’attributo.
Entrando in ‘Attributi > Gestione’ selezionare I'attributo per il quale si intende procedere alla decifratura.
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Nella sezione in basso della videata saranno visibili tutte le tipologie che lo contengono. Cliccando con il tasto

destro del mouse,
tipologie:

scegliere se procedere alla decifratura solo per la sola tipologia selezionata, o per tutte le

Tipologie

- :

] —ﬁ_
- Imposta attributo in chiaro

O Altri docu) ) : X X X Standard

Imposta attributo come cifrato per tutte le tipologie

o LEEEE mposta attributo in chiaro per tutte le tipologie Standard

0O 2 Cliente CF. X Standard

0O 235 Cliente (LYNFA) Codice Fiscale X Standard

Scegliendo ‘ Imposta attributo in chiaro /in chiaro per tutte le tipologie’, dopo la conferma, si attiveranno i
servizi di decifratura e contestualmente sara visibile il ripilogo delle operazioni da eseguire su ‘ Stato
elaborazione cifratura attributi’. Ua volta eseguito il servizio, questa videata sara vuota.

M <« Pag: 1

Pubblicazioni da decifrare

Totale pubblicazioni

Tipo documento
4 Agente
1 Altri documenti del personale (LYNFA)
14 Cliente
2 Cliente (LYNFA)
1 Destinatari merce
1 Dichiarazione certificazione unica per dipendente (LYNFA)
10 Fornitore
1 Libro Unico del Lavoro (LYNFA)
1 Stampa cedoline (LYNFA)
W M 1/1[10]

E bene ricordare chele operazioni di cifratura e decifratura NON modificano in alcun modo quanto stabilito
nei permessi di sicurezza.

Se un ruolo ha il permesso di visibilita su un attributo cifrato, lo manterra inalterato sino a quando un utente
Amministratore non provvedera a modificare le autorizzazioni.

Cifratura Attributi da tipologia

E possibile impostare la cifratura degli attributi anche da Tipologia.

Da Amministrazione >Tipologia >Gestione, selezionare la tipologia nella quale si intende cifrare uno degli

attributi.

Posizionarsi sulla sezione ‘Attributi’, cliccare con il tasto destro del mouse e su ‘Configura attributi’:

Tt brwew

Codicm
W wwcha s Ragonesofise

winchur 102

=5

Tosts briew
wiechu 01 Cogrome
B weecha 13 PRA
warchar 100 CF.

Tosha biw
Tasto bivwe

Tosio brewe
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Selezionare la riga dell’attributo da cifrare. Cliccare il tasto destro del mouse e selezionare ‘Configura
attributo’

Upload manager
Cifrato | Formato

. ot i

0 Oggetio Oggetto Testo lungo Attributo di sistema O O

[0 Azienda Azienda Testo breve Testo O O

0 Codice Codice agente Testo breve Testo O O

] Ragione sociale Ragione sociale Testo breve Testo | |

] Nome Nome Testo breve Testo 1 1

] Cog Cog Testo breve Testo | |

0 PIVA P.IVA Testo breve Testo 1
gura attributo... -_-__“.

O Indirizzo Configurazione attributi... h Teslobreve Teslo

[ caAp Testo breve Testo | |

[ Localita Localita Testo breve Testo 1 1

Premere il bottone ‘ Imposta la cifratura dei dati’ e OK per conferma .

X
Imposta la cifratura dei dati

Messaggio dal sito...

ﬂ Sivuole cifrare I'attributo per questa tipologia?
1 Redazione
2 Pubblicato OK Annulla

Confermare con OK e la videata si aggiornera in questo modo :

I dall saranng cilali Imnm I
T L

1 Redazone

o
2 Pubblcai X m}
x

W JAdene ___________________ Jesheh ]

1 Pubiblica Redarane Pubbiicain

premendo il bottone ‘Imposta che idati verranno scritti in chiaro’ si procedera alla decifratura dell’attributo.

Cifratura Attributi non ammessa : elenco tipologie
Per mantenere il corretto funzionamento dei programmi su alcune Tipologie non & possibile eseguire la
cifratura degli attributi : in caso di selezione di una di queste sara visualizzato il seguente messaggio :

Messaggio dal sito...

Per |a tipologia selezionata non & ammessa la cifratura degli
attributi
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Di seguito un elenco delle tipologie non ammesse (per le tipologie speciali che hanno il nome che inizia per
zzKnoS/ gli Id potrebbero diversi se si tratta di vecchie installazioni) :

Id Tipologia id Tipologia

2000 Anagrafica Unica 13 zzKnoS/Backup

1901 CMS - Filtro 14 zzKnoS/Barcode/Suffix

1900 CMS - Scheda Utente 4899 zzKnoS/ConservazioneRemota/DocFilter
4803 CS - FatturaPA 5 zzKnoS/ConservazioneSostitutiva/RecordCS
4804 CS - Lotto multi-pacchetto (LYNFA) 6 zzKnoS/ConservazioneSostitutiva/TokenCS
4801 CS - Pacchetto di Archiviazione 4599 zzKnoS/Protocolloinformatico/Amministrazione
4802 CS - Pacchetto di Distribuzione 4598 zzKnoS/Protocolloinformatico/AOO

4800 CS - Pacchetto di Versamento 500 zzKnoS/System

4500 PI - Protocollo Ingresso 5000 zzKnoS/System?2

4520 Pl - Protocollo Uscita 1 zzKnoS/User

4540 PI - Provvedimento annullante

4560 PI - Registro Giornaliero Protocollo

4590 PI - Rubrica Protocollo Informatico

Ricerca Attributi cifrati
Per eseguire una ricerca di attributi che sono stati cifrati, € necessario selezionare il tipo di ricerca ‘RICERCA
CIFRATA’ .

Il valore della ricerca e case e accent insensitive ma dovra comunque essere completo ( es. se il valore & Mario
Rossi, funzionera anche MARIO ROSSI o mario rossi ma non solo Mario o solo Mar)

Pubblicaziont | Ordinamenio

LTS i 04- Ficerca anagrafiche

AZZERA | RICARICA | SALWA | SMWACOME.. | MODIFICA | ELIMINA

4 4 44 4 4 4 44 441

L. = Fraseesatta
©1 ANmenn una paria
v Tutte be parcie
Iz et
4 Finisceper
Contiene exattaments
C Contiens b
Espressione SOL CONTAING o 5158
L. Faoerca avanzata
£ Non valanirraiao

Cifratura File

Come per gli attributi, & stato reso possibile cifrare i file allegati alle pubblicazioni in modo tale da proteggerne
il contenuto.

Una volta che si sara eseguita la cifratura, i file non saranno visibili neanche accedendo a File System ma solo
tramite I'applicativo.
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La funzione di cifratura file e disponibile nella gestione delle Tipologie. =~ Dal menu Amministrazione
selezionare Tipologia e Gestione :

}\' Amministrazione ¥ o Servizi e modu

Attributi

Tipologie Gestione
Workflow Notifiche Email“
Filtri di ricerca Protocollo
Sicurezza

Ruoli

Utenti e gruppi

Schemi

Licenza

Selezionare la tipologia per la quale si intende cifrare i file e mettere I'apposito flag :

N dupbeate|

Descrizione: duplicalo

(Workfiow. okl grafico o prova

Tipclogia sbiltata F10ggetts [ 1Gesthone datlseesibdll [ Gestione evento [ Tigologia o sissema | = Cifvatura Rle

e ) O Cr e

Cliccare OK per confermare.

Da Servizi e moduli aggiuntivi > Servizi di cifratura, selezionando ‘Stato elaborazione cifratura file’ sara
possibile monitorare per quanti e quali file si sta provvedendo alla cifratura.

Il servizio effettivo di elaborazione, si attivera secondo le regole ed i tempi indicati in configurazione servizi
(Servizi e moduli aggiuntivi > Servizi ).

M Pag: 1 Mo

Filo da doeilrane |

Totale file File da edaboraer Tipo documentn

M - Pag w00 n] il

AGGRRMA

Al termine dell’elaborazione, la tabella ‘Stato elaborazione cifratura file’ sara azzerata.

Attenzione: eventuali pubblicazioni con allegati cifrati, nel modulo CMS saranno visibili ma prive
documenti.
Per procedere alla decifratura, sara sufficiente entrare in gestione della tipologia e togliere il flag da ‘Cifratura

File’.
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Si potra consultare lo ‘Stato elaborazione cifratura file’ per monitorare la situazione:

File: da cilrare

Totake file File: ek elabborare Tipa documento
M * Pag: 0 » M 0/0[0

File da decifrare

Totala file File da elaborare Tipo documento
2 2 duplicato

| Pag: 1 » M 1am

AGGIORNA

Al termine dell’elaborazione, la tabella risultera azzerata.

17. Fatture Elettroniche da TS Digital Invoice

Il sistema applicativo dispone della funzionalita di download delle fatture emesse e ricevute su piattaforma
TS Digital. Per I'utilizzo della stessa € necessario:

e Configurare il servizio di download

e C(Creare il catalogo
Sono invece fornite pre-impostate le tipologie di riferimento

[y Home & Utenti™ % Amministrazione ™ €} Servizi e moduli aggiuntivi

oA e e o e[ o [P [ [ ]x [

[m[n[ofp[afr|s|[T[u]v]w|[x][y]z

1 Oggetti di sistema
5 16 |2 Tookgs ——— Wontow e
4001  FE- Documenti Inviati FE - Documenti inviatl o
4002
4003

FE - Documenti Ricevuti
FE - Messaggi Sdl

FE - Documenti ricevuti
FE - Messaggi Sdl x

x

Configurazione servizio download

Dal programma ‘Servizi e moduli aggiuntivi’ accedere al menu ‘ Servizi’. Selezionare ‘KnosAgyoDownload’

D) Home & wenti T 5% Amministrazone T @F Servisi e modul aggiuntd ™ Upload Manager = 7 Guida = ADMINESTRATOR

Servizi DMS Se “

_ Servirin Digital GOPR Log
Barcode
KnosWorkRowsEnice i
KnoSPADBulder Creazione Pacchett ol R
KnosExtensianService Estension|
Protocollo informatico publilica amministrasione
KncsPalyedn Potyedra.
Flrma TS Digital
HKnosMallsenice Invin @ ncezione amal
Servizl ol cifratura
Kot Citraty
HnpsCrypioFloMaduln Cifratura fily Stopped
KncsCrypeModue Cifvatura attributi Stoaped
KnosAgyaDawnload Download latiure da TS Digital Siopped
KncsFickmpart Impartazione di file AceplingRequest
KnesPOEEmport Imprtazione di file gl Rursiing
KnesSendTocCT nvigin jane Claud
KnesCheckecT Iivigin jane Claud Coriralla esili
1 L]
—
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Con il tasto destro del mouse, accedere alla configurazione del servizio:

KnosCryptoFileCleanModule

Cifratura - cancellazione file temporanei Stopped
KnosCryptoFileModule Cifratura file Stopped
KnosCryptoModule Cifratura attributi Stopped

rr————

KnosFilelmport Importazione di file _ _
Configurazione servizio

KnosPDFImport Importazione di file pdf “ Aggioma

KnosSendToCCT Invio in Conservazione Cloud TeamSystem AcceptingRequest

Procedere all'inserimento dei parametri necessari:

Configurazione servizio AgyoDownload

Nome servizio: KnosAgyoDownload

Servizio abilitato: si ®no

Log: Livello: Informazioni di debug -

Parametri di schedulazione: Dalleore: 00 : 00 : 00 Alleore: 23 : 00 : 00 Intervalloditempo: 00 : 02 : 00 Ritardo: 00 : 05 : 00

Utente DMS: administrator

Ambiente: TProduzione @ Test

Dati generici servizio: Directory temporanea: D\ Y DMS Web P AgyoDownload
Flussi STORE [ SELFSEND (3 SELFINV [ SDIPA [ SDIPR

Classi da utilizzare: (® FE - Documenti Inviati, FE - Documenti Ricevuti, FE - Messaggi Sdl () CS - FatturaPA

Verifica
] Attiva Inizio controllo: I i . AVVIA VERIFICA
Emall: Awvvisa solo se verifica con aggiormamenti  ®) Avvisa sempre
Proxy
Urk: Porta: Utente: Password:

e
s ik g Souse ok | CosrdaONS Do doid S o [ |

1a7d1bfc-0494-4¢89-beBb-16b367e14516  bb311105-1a81-4130-8477-ca0732187811 Spriss &C 56780012343 P 09/12/2020 15:11:00 V1-31712

[o ] wuis
s

Servizio abilitato: Impostare a ‘si’.
Log : aprire la combo e selezionare il livello di informazione voluto in caso di errore.
Parametri di schedulazione: inserire i dati orari di funzionamento del servizio.

Utente DMS : per default viene utilizzato I'utente Administrator. E possibile sostituirlo con un altro utente
Amministratore o in possesso dei permessi di sicurezza per effettuare le operazioni. Tale utente sara riportato
anche nei log del servizio.

Ambiente : & possibile selezionare I'ambiente di test, per effettuare delle prove di download fatture, per
default viene settato I'ambiente di produzione.

Directory temporanea: fondamentale per il regolare funzionamento del servizio; & necessario che sia indicata
la cartella temporanea del servizio che si trova nella directory di installazione del sito, es :

c:\ teamsystem\DMS\Sites\DMS Web Site\tmp\KnosAgyoDownload
Flussi : sono i flussi presenti in TS Digital Invoice. Mettere il flag su quelli di proprio interesse.

Classi da Utilizzare : € possibile selezionare in quali tipologie documentali standard, scaricare le fatture e le
notifiche.

Verifica : se messo il check su ‘Attiva’ e possibile verificare se le fatture, scaricate fino alla data ‘odierna — 1
giorno’, coincidono con quelle presenti nel DMS e, se il caso, allinea I'archivio. E necessario impostare la
data/ora di inizio controllo, indicare un indirizzo email al quale notificare I'esito della verifica, mettere il
check se I'invio email deve essere eseguito solo in caso di aggiornamento o sempre.
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Nell’esempio che segue la verifica sara eseguita dalla data del 07/10/2021 fino alla data odierna (-1 giorno).
Il controllo partira alle ore 12:03 e I'esito sara comunicato via mail. Una volta terminata la verifica la data
sara aggiornata con la data odierna. L'utente potra, in ogni momento, modificare i dati inseriti variando
data/ora e potra forzare I'esecuzione, rendendola immediata, premendo il bottone ‘AVVIA VERIFICA’

Verifica
Attiva Iniziocontrollo: 07 /10 /2021 [T]3€ 12 :03 : 00 [AGUENT TSN
Email: c.scalabrin@ innmmpatensaens () Avvisa solo se verifica con aggiornamenti (@ Avvisa sempre

Proxy : da compilare se il DMS, per uscire su internet, ha bisogno di autenticarsi su un server proxy.

Aziende: per la compilazione dei dati azienda, premere il tasto destro del mouse e ‘ Nuova voce elenco’

Aziende
N e e S ) o
N
oK ANNULLA

Si aprira la finestra di inserimento dei ‘Parametri Azienda’ :

Id:
Secret:
[Includi tutte le aziende collegate (studio)
Seleziona azienda: A4
Codice azienda DMS:
Data Ultimo Download: T b 4

Inizio esercizio: giomo: 1 mese: 1

Fine esercizio: giorno: 31 mese: 12

[oc ] acouncrrurre | anuin ]

Compilare i campi ID e Secret con le credenziali ricevute da Agyo e premere il bottone ‘Recupera
Azienda Principale e Aziende collegate’ (se trattasi di Studio , mettere il flag su ‘includi tutte le
aziende collegate’

Parametri Azienda
Id: 811afe25-ce76-4164-087f-fc omm—
Secret: 8afcedfl-d944-4602-3031-2 me—

RECUPERA AZIENDA PRINCIPALE E AZIENDE COLLEGATE

[JIncludi tutte le aziende collegate (studio)

Aprire la combo di ‘Seleziona Azienda’ e cliccare sul nome della stessa:

B11afe?25-ce76-4164-087f dminnidfniRiem
Secret: Bafce4fl-d944-4692-303 1 Aetiminieinie
[[includi tutte le aziende collegate (studio)

Seleziona azienda:

Codice azienda DMS: _
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Per quanto riguarda i successivi campi:

Indicare il ‘Codice azienda Dms’ : I'utente potra inserire un valore a proprio piacimento (ad
esempio il codice azienda del gestionale); tale valore sara indicato nel campo ‘Azienda’ delle
pubblicazioni generate dal download.

Nel caso in cui non si voglia utilizzare il Codice Fiscale come codice azienda (esempio di
aziende collegate allo Studio o Aziende collegate alla capogruppo) , € possibile utilizzare il
bottone ‘aggiungi tutte’ . In questo caso verranno scaricate tutte le aziende singolarmente
ed e possibile, per ognuna, entrare in modifica e cambiare il Codice Azienda Dms.

Data Ultimo download : campo che si compila automaticamente ad ogni download

Inizio / Fine esercizio : preimpostato 1/1 -31/12, ma modificabile.

811afe25-ce76-4164-98 7 NIy
Secret: Bafcedf3-d944-4692-a031 FETIET
[[Jincluditutte le aziende collegate (studio)
Seleziona azienda: AZIENDA PROVA -

Codice aziendaDMS:  Cod Azienda Prova

Data Ultimo Download: I b4
Inizio esercizio: giono: 1 mese: 1
Fine esercizio: giomo: 31 mese: 12

o L scoueirure | mws

NB: perognicatalogo Teamsystem Digital Invoice creato siraccomanda di valorizzare, nei modelli utilizzati
dal servizio (FE-Documenti inviati, FE-Documenti ricevuti, FE-Messaggi SDI) , I'attributo Azienda con il
‘Codice azienda DMS’ indicato nella configurazione del servizio.

Si riporta, per comodita esempio di e-mail ricevuta da Agyo con le credenziali del servizio :

Per utilizzare le funzioni di Agyo nel tuo gestionale, copia ed incolla le seguenti credenziali nell'apposita sezione del tuo applicativo

+  Id: 811afe25-ceT oo Pisfeimaie s or—
* Secret: Bafcedf3. ity can ol

Queste credenziall permettono I'accesso alle seguent! anagrafiche:

= Prova Studio - 0 XXXXXXXi4

Ricorda: queste credenziali fi consentono di utilizzare i servizi di Agyo direttamente dal tuo gestionale, sono quindi altamente confidenziali.
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Generazione automatica catalogo

Posizionarsi sul catalogo ‘Azienda’ , premere il tasto destro del mouse e selezionare ‘Aggiungi struttura di
cartelle predefinite’ e ‘Teamsystem Digital Invoice’

) Home & Utenti™ )% Amministrazione ~ &} Servizi e moduli aggiuntivi ~ Upload Manager |

e emene I T R
Tipologia
=

El Tuttele pubblicazioni
[ER=]

23 ANAL Nuovo catalogo

[N Duplica catalogo

23 sTAMN Modifica catalogo

[ESFY\  Visibilita cataloghi

23 pRO( Elimina catalogo

22 pocl Imposta il filiro di ricerca predefinito

3 poc Copia percorso nella clipboard
& e T
(SN0 Aggiungi struttura di cartelle predefinita b | TEAMSYSTEM DIGITAL INVOICE "

23 COMMERCIALE ALYANTE
2 TeECNICO GESTIONE STUDIO
23 BANCHE LYNFA
3 rDA

P®]  POLYEDRO
iR R,

Il sistema generera automaticamente il catalogo e le cartelle necessarie a ricevere ed archiviare i documenti
provenienti da TS Digital Invoice

ERNCHE

3 rDA

=&
1 DOCUMENTIINVIATI
1 DOCUMENTIRICEVUTI
£ MESSAGGI SDI

Come gia detto ad inizio capitolo, le tipologie necessarie sono fornite pre-impostate, cosi come i modelli di
pubblicazione delle singole cartelle:

) Home & Utenti™ 3% Ammi o j aggiuntivi Upload Manager 7 Guida ™ 1 il ADMINISTRATOR,

oid etesto [ oA ento | Ricerc: [ taliano &
o T P T T lteoss  [pw towew |

IR =HaAL

i e ) e e e e )

Id: 2578

Tipologia: FE - Documenti Inviati
M Comprendi sottocartelle Stato: Pubblicate
® Agglomamento automatico Ooqetto:

NB: perognicatalogo Teamsystem Digital Invoice creato siraccomanda di valorizzare, nei modelli utilizzati
dal servizio (FE-Documenti inviati, FE-Documenti ricevuti, FE-Messaggi SDI) , Pattributo Azienda con il
‘Codice azienda DMS’ indicato nella configurazione del servizio.
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E stata pre-caricata anche la relativa ‘vista’ :

[0 (w0 [nmowperpapre v e ]
000 Comme 0 TesgwOmmwes

W00 Comume 10 Vista di defaull POLYLDRD

| | Pag: 1 Moz

septica || rerisTivg [ chunl | woove. i woneca. e

Una volta terminata la configurazione ed attivato il servizio, saranno scaricate da TS Digital tutte le fatture
emesse e ricevute.

L'esercizio di riferimento dipendera da quanto indicato nei parametri Inizio/Fine esercizio nella
configurazione Azienda, e dalla data del documento. Per semplificare si riportano alcuni esempi:

1) Inizio Esercizio 01/03 Fine Esercizio 30/09 - Anno della data documento = 2019
Le date di riferimento diventano 01/03/2019 e 30/09/2019 e quindi il Periodo di imposta é:
il 2018 se la Data documento & precedente allo 01/03/2019
il 2019 se la Data documento é tra il 01/03/2019 e il 30/09/2019
il 2020 se la Data documento é successiva al 30/09/2019

2) Inizio Esercizio 01/07 Fine Esercizio 30/06 - Anno della data documento = 2019
Le date di riferimento diventano il 01/07/2018 e il 30/06/2019 e quindi il Periodo di imposta é:
il 2017 se la Data documento & precedente allo 01/07/2018
il 2018 se la Data documento é tra il 01/07/2018 e il 30/06/2019
il 2019 se la Data documento é successiva al 30/09/2019

Le pubblicazioni generate dal download saranno automaticamente compilate in tutte le loro parti dai dati
reperiti dalla piattaforma TS Digital :

Esempio di pubblicazione ‘Documenti Inviati’ :

Oggetio: SDIFR | FATTURA | 2019-03-28 | 102/2019 | ITO1641790702_a3xikxml

1

SDIPR

201%

28 /03 /200 [SIEEX

122015

03 {04 /2009 [SIEEX 14 2 00
oo
e6l51HE-Zabl-d514-Badd-119cTEETaE

B13D00564553
ITO641790702_aZxik.xml
FATTURA

FPRL2

13058671116

Duractory Analyzar
10203040505
Strantumatini
AGYOFWD

100

122
1
INVIATO
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Esempio pubblicazione ‘Documenti Ricevuti’

I e ) e ) S ) A )
Oggetto: SDIFR | FATTURA | 2010-04-11 | &5 | IT01641790702_a3xD1.xmi -
Azienda: 1
Flusso: SDIPR
Periodo di imposta: 2019
Data documento: 1 ‘o4 '2000 [5]158
MNumero documento: BB
Diata ricevuta: n /oafme [FEEX 1 ‘35 :n
Tipo documento: D0
Identificativo HUB: ci5l4del-dbd5-47a0-8dbb-adesefcd1161
Identificativo pacchetto: 1721367604
Identificativo Sdl: T11FN367604
Nome file: ITD1641790702_a3xDLweml
Categoria; FATTURA
Formato: FPR1Z
Codice Fiscale mittente: 10203040505
Denominazione mittente: Sfrantumatini & C.

Codice Fiscale destinatario: 13098621116

Denominazione destinatario: DIRECTORY ANALYZER

Codice destinalario: AGYOFWD

Importo imposta: 2000

Importo pagamento: 2440

Importo totale: 240

Stato comente: RICEVUTO -
[owor [N

Esempio pubblicazione ‘Messaggi SDI’

Oggette: SDIPR | FATTURA | 2019-03-28 | 102/2019 | IT01641790702_alxik..om
Azienda: 1
Flusso: SDIPR
Mome file: ITO1E417I0702_auik_RC_00Lxmi
Identificative massaggio d0070976- Ta5c-47h4 bT5d-65bacat116e
Identificativo Sdl 813000564553
Tipo documento: RC
Descrizione: Matilica ficevita consegna
Moma file fathura: ITO1EA1A0702_aZwik.omi
SALVA ED ESCI NOTIRCA ANNULLA CHILDL

18. Upload Manager

Programma alternativo al Dms Client, che permette I'archiviazione dei documenti in modo semplificato. Pur
essendo un programma alternativo, “Upload Manager” e “DMS Client”, possono essere utilizzati nel
medesimo client.

Configurazione

Preferenze

Per ogni Client, che utilizzera I'upload manager, & necessario installare il plugin “Upload Manager”.

Per ogni client, che vorra inviare direttamente le mail dal programma di posta “Microsoft Outlook”, sara
necessario installare il plugin “Outlook Addin”.
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Da menu Utenti selezionare ‘Preferenze’ e accedere al Tab ‘Plugin’ . Scaricare l'installazione di:

e Servizio di Upload Manager
e Qutlook Addin — Upload Manager

Al termine dell’installazione sara necessario RIAVVIARE il computer.

A Amministrazione ¥ Servizi e modull agguntiv ~ Upload Manager ™

Legin m Preferenze WO TECAE  TeamSysiem I

Logout ™ T = s

? Guda ™ L ADMINISTRATOR

‘Cambia passwond Verslone disponibile: 7.1

Gestione dispositvi Searica installazione

Tobo
Upload Manager

S o al di

Preferenze

B NS I"Ii-mh

Versione disponiblle: 1O

Upload Manager - Port Manages
Gestore multi-porte per server CITRIX o Remote Desktop

Versione disponibile: 1.0

Dutlook Addin xB6 - Upload Manager
Addin per outlook redativo a UploadManager
Versiona disponibile: 1.0

Scarica installazions

Outlook Addin x64 - Upload Manager
Addin per outlook relativo a UploadManager

(MR N

Versione disponibile: 1O

Il plug-in “Upload Manager” & necessario per gestire i “documenti in modifica” (vedi manuale utente Cap.
“Upload Manager/documenti in modifica”) e deve essere installato in ogni client.

Nel caso in cui si utilizzi Outlook come client di posta, € possibile installare il Plug-in “Outlook AddIn”, per
poter inviare direttamente dal client di posta, le mail alla funzione Upload Manager (vedi manuale utente
Cap. “Upload Manager/Pubblicazioni delle e-mail”).

L'Outlook-Addin deve essere installato su ogni client ed e disponibile sia in versione 32bit (x86) che 64bit
(x64). ATTENZIONE: la versione non é collegata a quella del sistema operativo, bensi alla versione di Outlook
installata. Ovviamente se il S.0. € a 32 bit non ci sono dubbi. Se invece il S.O. € a 64 bit bisogna controlla la
versione di Outlook. Per fare cid basta vedere quale ¢ la cartella radice in cui € installato:

e Programmi [0 Program Files] Outlook & a 64bit
e Programmi (x86) [0 Program Files (x86)] Outlook & a 32bit.

Nel caso in cui i client vengano gestiti all’interno di un server “Citrix” o tramite collegamenti in “Remote
Desktop”, & necessario installare, solo sul server (sia Citrix che Remote Desktop), il servizio “Upload manager
— Port Manager”. In assenza, il plug-in precedente, non funzionera correttamente. Questo servizio & un
servizio di Windows e dopo l'installazione verificare che sia stato installato correttamente.

Servizi

File Azione Visusizm 7

o mEE Hrm v mnumn
TeamSystem Dims-TS Netwerk port  Nemne [S—
manager £ 500 Server VS5 Writer Satema bocale

£ Strumentaznione gestiore Windows Satema locale

£k Struments di sggicenements scmetics fuss ceeric

Aaresta i servizio
yevia i servizio
1 Teaemsystem Dives TS Heswork port manager

i Telefonis Fomisce il 5 Manale

Descrizione: .
= [ £ Temi Consentels. Inesec. Auomastico  Satema bocale

In particolare, I'avvio DEVE essere automatico ed il servizio deve essere in esecuzione. Questo servizio si
occupa di gestire sino a 20 porte per la connessione dei client al sito Knos. Le porte partono dal numero
51400. Da cio ne consegue che:
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[ ]
malfunzionamenti.

Se le porte da 51400 a 51419 sono usate da un’altra applicazione si possono avere dei

Possono essere attivi contemporaneamente un massimo di 20 client UploadManager.

Sempre da menu Utenti , selezionare ‘Preferenze’ e accedere al tab ‘Preferenze’ . Nella sezione ‘Upload

Manager’, definire i parametri di utilizzo del servizio.

Un cenno particolare a ‘Upload automatico della modifica’

automaticamente in background.

Upload Manager =

€ Senvizi e moduli aggiuntivi ™

A nmministrazione ™

se flaggato , gestisce le modifiche

? Guda™ Wit~

£ Home & Utenti ™

Pagina utente:

fknos/webUserSetlings. asp

Riferimenti Plug-in

Lingua interfaccia: Haliano -
Layout: new-experience -
Dimensione fant; Pcclo @ Normale () Grande

Kumero di record per paging: 20 {Tabele di sistema) [ Tab di ricerca con paramelsi imenediatamente editabil

URL WHITELIST.

Nel tab documenti selezionare il tab Anteprima ] Comprendi sotiocartelle

Upload Manager

Modallts apertura documant: Usa DMS client B Usa Upload Managar

Visualizzazione predefinita Mirima ) Normale @ Estesa

Associazions alegan: T» Soloalle Ematl @ A

Modalita caricamento document: Versionamento automatico @ Incrementa versione ) Incrementa release

Impasta come versione comente [ Uplaad automatico delle moddiche

Estensioni allegatl wisibill nele mail: _pdt: doc: doc.ppt pobx ds: dsx:

ToDa

Intervalle di vakitazione scadenza - 30 giomi, + 30 giomi B Visualiza anche lora nella scadenza

Minuti peril ricalcolo del contatore: 5 Visualiza contatoee ToDo in home page

Pagina il'awvin: Page @ PaginaToDe O Altra pagina

Tab di anteprima predefinita: Vioridiow -

Filtro i ricerca: wee 2% 8 Atomatico
Ripristing imp dell - RIPRISTINA

Sal - SALVAE APPLICA .<::|

Sito

Dal menu Amministrazione, selezionare ‘Sito’ e accedere al Tab ‘Upload Manager’. Indicare i parametri

generali per il caricamento dei documenti che potranno, come indicato al punto precedente,

personalizzati nelle Preferenze dai singoli utenti.

essere

Versionamento automatico: se flaggato abilita la scelta di Incrementa Versione o Incrementa Release
Imposta come versione corrente: se flaggato i documenti caricati da Upload Manager risulteranno

Upload automatico delle modifiche : se flaggato permette la modifica diretta di un documento di

una pubblicazione senza dover accedere a ‘Upload Manager> Documenti in modifica’;

[ ]
dei documenti caricati da Upload Manager;
[ ]
come Versione Corrente;
[ ]
[ ]

Visualizza pubblicazione a cui accodare i documenti in gestione : se flaggato permette di allegare un

documento ad una pubblicazione gia esistente inserendo un campo di ricerca pubblicazioni;

() Home & utenti ™ & Amministrazione *

S [ [oen [ [ o [ [ [ I

Modalita caricamento documenti da Upload Manager

Versionamenlo aulomalico
7 Incrementa versione @) Incrementa release
Imposia come Versione comente

Upload automatico delle modifiche

Visualizza pubblicazione a cul accodare | documenti in gestione

€ servizi e moduli aggiuntivi ~

SALVA IMPOSTAZION|

Upiload Manages
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Utenti e Gruppi

Per rendere operativa la funzionalita di Upload Manager, € necessario definire

e quali Gruppi/Utenti potranno utilizzare il servizio
e associare agli utilizzatori le tipologie per le quali il servizio risulta necessario

Dal menu Amministrazione > ‘Utenti e Gruppi’ : selezionare un Utente o un Gruppo e posizionarsi sul tab
‘Upload Manager’. Con il tasto destro del mouse premere ‘Aggiungi Tipologia’

}’\‘ Amministrazione ™ Servizi e moduli aggiuntivi ¥ Upload Manager ™ ? Guida ™

LB y ofale|c|o|e|r|c|u|1|s]|x]L Modifica gruppo
Tipologie

Workflow 5 |T |U |‘! |W |X |\' |7 Nome: Acquisti

Filtri di ricerca 1 Descrizione:

® Tutti ) Gruppi ) Utenti
iltro per Gruppi/Rucli disabilitato ANNULLA

Procedere con l'inserimento delle tipologie che si intende abilitare al servizio di Upload Manager per il
Gruppo (o utente) selezionato.

Selezione tipologie
G D 2 2 I 0 R e —
WFEFEFEFWFWEFZ [] 5001 Contrattitelefonici

Email

oo
gu—'
(=]

Email Ordinaria

481 Email PEC

[[] Oggetti di sistema TROVA

(W70 |5 Tpooga
[J 1901 CMS-Filtro
1900 CMS-5Scheda Utente

5014  Offerte Nuovo
18 Ordini fornitori
Preventivi Light
n Articoli

16 Commessa
5001 Contratti telefonici
3003 Contratto Appalto Clienti

ogoogogd
3
=

3004 Contratto Appalto Fornitori

3004 Contratto Appalto Fomnitori
4803 CS-FatturaPA

1o OMO0

AfNA S - | atto multi-nacchattn (1 YNEAY
| & Pag: 3 » M 3130127]

m ANNULLA | CANCELLA

Una volta selezionate le Tipologie, si potranno indicare quelle proposte di default quando si utilizzera Upload
Manager (‘predefinite’). Per una gestione piu semplice si & scelto di differenziare le tipologie e-mail dalle
altre.

Selezionare la tipologia che si intende rendere ‘predefinita’ e con il tasto destro del mouse premere:

= imposta come tipologia preferenziale E-mail, nel caso si sia selezionata una delle tipologie di tipo e-
mail;
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= imposta come tipologia preferenziale, nel caso sia selezionata una delle tipologie di altro tipo;

Modifica gruppo

Nome: Acquisti

Descrizione:

JEmail:

6 Titwkss oo Vapuino |Vapodeinomat
A n

Articoli
£ 500 Contratti telefonici Contratti telefonici
FeY Contratto Appalto Fomitori
--—_ .
Email Ordinaria Rimuovi tipologia
:_ a81 Email PEC
£ sma Offerte Nuovo Offerte Nuovo
i 1 Ordini fornitorl
£ 5008 Preventivi Light

L'utilizzo della tipologia predefinita NON e obbligatorio, ma rende sicuramente pit agevole I'utilizzo di Upload

Manager. Se impostata, nell’apposita colonna sara visibile *

Oltre alle operazioni gia descritte, & possibile:

= rimuovere la tipologia
= aggiungere la lista visualizzata su altri utenti/gruppi
= sostituire la lista visualizzata su altri utenti/gruppi

Aggiungi tipologia... “

Rimuowi tipologia

Imposta come tipologia preferenziale
Imposta come tipologia preferenziale Email
Aggiungi lista attuale su altri utenti...
Sostituisci lista attuale su altri utenti...

480 Email Ordinaria x

S 481 Email PEC

In caso si scelga di ‘Aggiungere’ o ‘Sostituire’ la lista attuale su altri utenti/gruppi’, si aprira la finestra di

selezione :

Selezione soggeti

B A A N R 557 s
83 K2 A L8 KR 8 A K B2 K2R KA RS

Visualizzalricercaper. ® Nome () Nome completo

® Tutti O Gruppi 0 Utenti TROV/
Filtro per Gruppi/Rucli disabilitate

O 2 Administrator

%1001 Amministrazione

5 Authenticated Users
5020 Bianca bibianchi@teamsystem.com
5017 c.scalabrin

% 1002 Commerciake

i o e : [ o Ten ] coc H

Pagina 297

ENEIENEE
1 pe pe b b




E bene precisare che:

= |'aggiunta di una lista su altro utente/gruppo aggiornera I'eventuale lista gia presente. In caso di
tipologie presenti in entrambe le liste e definite come ‘preferenziali’, verra preservata la
configurazione gia presente;

= |a sostituzione di una lista su altro utente/gruppo, aggiornera anche le tipologie definite come
‘preferenziali’;

= nel caso di differenza tra le tipologie abilitate nel gruppo e nell’utente, avranno priorita quelle
abilitate all’'utente;

= nel caso un utente appartenga a pil gruppi con differenti tipologie preferenziali abilitate, e in assenza
di abilitazioni ‘personali’, la prima scelta sara casuale ma verra mantenuta per tutte le successive
pubblicazioni;

ovviamente l'utente ed i gruppi dovranno avere tutti i permessi di sicurezza necessari all’utilizzo delle
tipologie interessate.

Le tipologie

In Gestione Tipologie € possibile configurare quali attributi saranno visibili nella gestione dell’Upload
Manager in base al tipo di visualizzazione.

Il riepilogo delle scelte fatte sara visualizzato nelle apposite colonne presenti nel Tab ‘Attributi’.

m Tipidifile | Upload Manager

" Utenti/Grupy Upload Manager
Attributo Etichetta po Cifrato A
x X x

Title Oggetto Testo lungo

Posizionandosi nella sezione degli attributi, tasto dx del mouse > Configurazione attributi e apporre i flag
per definire i diversi tipi di visualizzazione

Upload Manager
Ll Dggetts Testo lunga Atiribute di sistema L ] L1 &
[ NConratio Intere Intero r = =]
[l Tipa Contrate Elenca. Salezione multpls con noerca L L=l I
[0 Data documento Data Contratio Data ora Data [ = ]
[ Cliente (Alyante) Elenco pubblicazioni Sakzinne singola con ricarca O = |
[l codice apparate Testobreve Testo L ] =]
[ Descrizione dell'apparato el Testo hungs. Teeslo multilines . (m i
[ ValoraContratto Decimale Dacimale [ ] H
[ lva Decimale Decimale [ (| k1
[ Totale Decimale Decimale (| = =
|| Datascadenza Diata ora Data L L =]
[ Agente (Alyanie) Elenco pubblicagoni Selezione mulliphs con ficesca [l ] =
[ e . .
ot

E inoltre possibile mettere in sola lettura quegli attributi che hanno impostati dei valori predefiniti.
Risulteranno come campi vuoti ma non editabili.
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Esempio di visualizzazione sulla base dei flag dell'immagine precedente:

Minima:
CTRPDF docx T
Dimensione 208 KB Comtratt elefoniel L n
Tipo Coniratio Data Contrakio
= 1o [
il (NN
q
Normale :
CTR POF.docx e mrera—
Dimansions 29,08 KB (Connifitelelonicl | [ P “
Tipe Conlraie Bl Caniratls
= Lo [ S B
Chemte { Alyanie]
(=} I B
Estesa :
CTR PDF docx 1
- E— -+ ICH
Tipo Contratin Data Contratio
for = B
Chente (Avame)
q
1or B 11

Con flag “ sola lettura’ :

AieBididocx .

Dimensione1L6AKE Documint dipsagetts ¥ .4 “
Q a

Ulteriori informazioni sono presenti nel Manuale Utente.

Si ricorda che la scelta della visualizzazione predefinita, cioe la visualizzazione con la quale si vedranno le
pubblicazioni nella gestione dell’Upload Manager, dovra essere indicata in Utenti > Preferenze > Tab
Preferenze:

e moduli aggiuntivi ™ Upload Manager ™ ? Guida ”

Pagina ulenle: fknosfweb/UserSettings.asp
Lingis interfaccia: Italiano -
Laryout: new-gxperience -
Dimensione font: Ciriceole @ Nommale () Grande
Mumero di record per pagina: (Tabelle di sistemal

L] Tab di ricerca con parametr Immediatamente editabil

Upload Manager

Maodalith apertura documenti: ] Usa DMS client (-] Usa Upload Manager
I\l'isualmazinnepredeﬁni‘la: ) Minima ) Normale @ L'sles.al

Associazione allegati: ) Solo alle Email ® A tutti

Maodaliti caricamento documenti: =] Versionamento automatico @) Incrementa versione (! Incrementa release

] imposta come versione comente Upload automatico delle modifiche
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Tipologie E-mail

Con il servizio ‘Outlook Add-in’ e I'utilizzo di Upload Manager sara possibile archiviare le proprie e-mail nel
Dms. L'installazione del servizio attivera, in outlook, la voce ‘Invia mail a documentale’ (v. Manuale Utente)

1o70% o TVUTEG o SICUTE2ZS TEIatNG ST Te AcCount GoogIE conegag
]E Elimina
16/04/ .. PROVA NOTIFICA FILE CIFRATI
16/04/ B Archivia.. I
Invia mail a documentale R: USCITA PER DUPLICAZIONE CHIAVI
— TeamSystem Your Officevibe Survey is here! (Apr 15, 2019)

Per il corretto funzionamento dovranno essere associati i campi delle e-mail agli attributi presenti nelle

tipologie. Da Amministrazione > Tipologie > Gestione, selezionare la tipologia EMail e posizionarsi sul Tab
‘Upload Manager’:

|_[ojalejciole]rlc[uit[s]]t

wnfofelafr[s[ufv]wi

- Mail
Email Ordinaria

Email PEC Workflow:  Standard

Bt A E i LR A A ] |# Tipologia abilitata ¥/ Oggetto || Gestione dati sensibili | Gestione evento (¥l Tipologia di sistema [ Cifratura file

2120 Esito pagamento riepilogativo AE locazioni

2117 Esito pagamento singolo AE F24 (LYNFA)

2118 Esito pagamento singolo AE locazioni (LY

2115  Esito trasmissione riepilogativo AE (LYNFA

Dopo aver messo il flag su ‘Tipologia e-mail per Upload Manager’, verra visualizzata la sezione per procedere
all’associazione. Con il tasto destro del mouse premere ‘Associa campi E-mail’

# Tipologia EMail per Upload Manager < e—1

Verra visualizzata la finestra di associazione. Aprire le combo e procedere: premere ‘Associa’ per confermare
o ‘Rimuovi’ nel caso si voglia eliminare una associazione.

Assm campi E-Mail Assma campi E-Mail

Selezionare campo E-Mail: Tipo E-Mail Selezionare campo E-Mail: Corpo

Selezionare attributo: Tipo email v Selezionare aftributo: Testo v
Valore predefinito: Valore predefinito:

(*) Non mappa un campo della mail ma serve per identificare l'elenco pubblicazioni (*) Non mappa un campo della mail ma serve per identificare I'elenco pubblicazioni

[ssoon | awon [ oo
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E possibile, inoltre, configurare la mappatura degli attributi di tipo elenco pubblicazione. Questo permettera,

in base agli indirizzi mail del mittente e del destinatario, di valorizzarli automaticamente nel caricamento
della pubblicazione.

La procedura ¢ simile alle normali associazioni: selezionare I'attributo Cliente (o Fornitore) e, con il tasto
destro del mouse, cliccare su ‘Associa campo e-mail’. Si aprira un popup e alla voce ‘Selezionare campo email’
ricercare i valori ‘Mail: Mittente(*)’ e ‘Mail: Destinatario(*) e procedere come da immagine che segue

Associa campi Email Associa campi Email
Selezionare campo Email mail: Mittente(*) - @ Selezionare campo Emait:  mail: Destinatario(*) v <:
Selezionare attributo: Cliente (Alyante) v Selezionare attributo: Cliente (Alyante) d

Valore predefinito: Valore predefinito:
{*) Non mappa un campo della mail ma serve per identificare I'elenco pubblicazioni

(") Non mappa un campo della mail ma serve per identificare l'elenco pubblicazioni
Mittente

Destinatario
Tipologia: Cliente Tipologia: Cliente
Atributo di secondo livello: A Attributo di secondo livello: A

[ ssocn | mwwon § o

[ ss00n ] mwon | o]

Terminate queste attivita, sara possibile iniziare ad utilizzare Upload Manager.

19. Gestione ToDo

Programma che 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:

o~ Uent T R Arministrazone

© Servistemodul s ADMMSTRATOR
Login " .

L 1 / | TODD: 15
Logoud

vt DIMS. Cliasnit
Sl

Aragratica Urica:

ATierdi

Cr w

Il contenuto della pagina sara definito da ogni Utente nelle Preferenze (v. capitolo su Manuale Utente).

Configurazione

Per attivare la gestione del ToDo & necessario impostare i parametri nelle Azioni dei Workflow.
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Menu Amministrazione > ‘Workflow’ >  Gestione’ . Selezionare il workflow per il quale si intende attivare la
gestione del ToDo e posizionarsi sul tab ‘Azioni’

£ He an Uientl ™ A Ammintstrazione g} Serviz e modull sggluntrd ™ UploadManager = 7 Guda™ B 0~ ADMINISTRATOR

|_|_—|—|— = _I : ! ¢ Modifica worlkfiow

(] Oggetti di sisterna

Sobo workflow con Telo img

“ ANNULLA TABELLA AZIONI...

PI- Protocollo Ukcita

e[ =
I S X R N

I controllo commerciaks Dfferta Nuova Verif. Commesciale

5122 Offerta da modificare

4520

4540 PI- Provvedimento annullante
4550  Pl-Registro Clomallere Protocollo
4590 PI-Rubrica Protocalio Informatico
5002 Preventlvi

Selezionare I’azione che si intende monitorare nella pagina ‘ToDo’ e, con il tasto destro del mouse, entrare
in ‘modifica’

5001 Invio controllo commerciale Offerta Nuova Verif. Commerciale

I
-—- wodcs. e e

Offerta da modificare h Notifica... f. Commerciale Offerta da modificare

(nell’immagine che precede: la pubblicazione sara nello stato ‘Verif.Commerciale’ e I’azione monitorata sara
‘Invio offerta controllata a Cliente)

Si aprira la finestra di modifica azione nella quale e presente il tab ‘Gestione ToDo’ :

® Nessunatipologia O Tutte letipologie O Tipologie selezionate

e Nessuna tipologia : impostazione di default. Il ToDo non sara gestito.

e Tutte le tipologie : scegliendo questa impostazione il ToDo sara gestito su tutte le tipologie alle
quali e stato assegnato il workflow oggetto della configurazione.

e Tipologie selezionate : scegliendo questa impostazione si potra scegliere, tra le tipologie alle quali &
stato assegnato il workflow oggetto della configurazione, quali dovranno gestire il ToDo.
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Tutte le tipologie

Scegliendo questa impostazione saranno immediatamente disponibili i campi da impostare per la gestione
del ToDo

Gestione ToDo:

O MNessuna tipologia © Tutte le tipologie O Tipologie selezionate

Data di riferimento: Data cambio stato -
Calcolo dei tempi:  (®) Gome da impostazioni servizio Workflow () Galendario lavorativo () Calendario salare

Scadenza Minuti v 0 [[] Estendi scadenza fino alla mezzanatte:

Salva Configurazione... m

Data di riferimento: € la data dalla quale partira il calcolo dei tempi per stabilire quando portare la
pubblicazione nella gestione del ‘ToDo’.

Aprendo la combo saranno visibili, oltre a ‘Data cambio stato’, tutti gli attributi di tipo ‘data’ presenti su tutte
le tipologie, diversamente sara visibile solo ‘data cambio stato’.

Gestione ToDo:

Hessuna lipologia —® Tule e lipologie Tipalugee seberionate

Data di rilerimento§ Dista cambio stato

Airbuto

Data cambio stalo
Data documents ¢ Data decuments.

[ala scadenza Diala scadenia

Caleolo del fempl:

Scadena

CONFIGURAZIONE.. ANNULLA

Scegliendo “Data cambio stato”, il calcolo del periodo di scadenza, partira dal momento in cui & avvenuto il
cambio stato, mentre scegliendo un attributo di tipo data all’interno della pubblicazione, il periodo, viene
calcolato a partire da quella data, indipendentemente da quando & avvenuto il passaggio di stato. Questo
permette, di poter gestire per es. la scadenza di un contratto o di un’offerta.

Calcolo dei tempi: si potra scegliere se utilizzare i parametri impostati nel Servizio KnosWorkflowService, il
Calendario lavorativo (comunque impostato nel servizio KnosWorkflowService) o il Calendario solare.

Nome servizio: KnosWorkNowService
Servizio abilitato: ® x5 U
Log: Livelio: Informazion! & debug -
Parametsi gl sehedulazions: Dalleore- 08 00 00 Alleore: 20 100 00 Inteevallo ditempo: 00 “01 00
Ezcludi pubblicaziont parmananti nallo stato da pr de. 10 glorni
Ripeti @ definita dopo: -
Utenta DMS: administrator
Calondano lavorativo: ¥ Utikzza per tompi

E> 1 Caleola il tempo di esecuzione delle azioni in base al calendario kvorate

Oraio i lavora
Oranio di lavoro
| 8 | Giormo dota setimara [ Aoaowe
lunedt 02:00:00 1300:00
lunedt 14:00:00 18:00:00
marted) 02:00:00 1200:00
marted! 14:00:00 18:00:00
mescoled! 08:00:00 1200:00
mescoled! 14:00:00 18:00:00
¥ oo i i Meowm ¢ G
Ferie & festivitd
Fecie @ festhvits
. |0 A [———
Periodo dat ! / 1% ak ! ! BIX ;
Doscrtions: =
=3
—_— e
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Scadenza : puo essere impostata in minuti - ore — giorni e indica entro quanto tempo , dalla data di

riferimento, € necessario eseguire I'azione. Il flag ‘estendi la scadenza fino alla mezzanotte’, verra impostato

automaticamente nel caso di selezione in ‘giorni’, o manualmente negli altri casi. Se selezionato portera la
scadenza alle ore 23:59:59 del giorno di scadenza.

Gestione ToDo:
(@] ipologia (@ Tutte le je Tipolog
Data di riferimento: Data cambio stato -
Calcolo dei tempi: @Cnme da impostazioni servizio Workflow Of‘ i i Of‘ io solare
I Scadenza: Giorni v 0 Estendi scadenza fine alla mezzanotte

| giomi sone da intendersi come giomi di calendario. Se si utilizza il i i il
alla daia di riferimento saltando i giomi in cui non ci sono ore lavorative fine a raggiungere il pnmu pericdo
a ivo all'ora della data di riferimento.

[sovs | contousan ] s

Tipologie selezionate

Scegliendo questa impostazione, verra resa disponibile la sezione di selezione delle tipologie per le quali
impostare la gestione del ToDo

Gesllone ToDo:

Nessuna tipologia Tutte le tij i L

:

L Y e S T ST
“ Aggiungi fipologia...

SALVA CONFIGURAZIONE. - ANNULLA

Premendo su ‘Aggiungi tipologia’, si aprira la finestra di selezione che riportera solo le tipologie alle quali &

stato assegnato il workflow che si sta impostando per la gestione ToDo

Sele:lone tipologie

[ [ofalelclolelron]r o[ s iaris meser
ulwfolelaflnfs]riufviwlx]]-|

D 5005 Preventivi Riparazione Ver.2

Preventivi Riparazione V. 1

[ Dgagetti di sistema TROVA
DI

5006  Preventivi Riparazione V. 1

5005 Preventivi Riparazione Ver.2

4| ¥ pag: 1 » M2

“ ANNULLA CANCELLA

Dopo aver confermato la selezione, premendo OK, si aprira la finestra di impostazione della ‘scadenza ToDo’.

' ToDo
Data di riferimento: Data cambio stato -
Calcolo dei tempi: @ Come da impostazioni servizio Workflow O Calendario lavorative O Calendario solare
Scadenza: Giomi v 1 Estendi scadenza fino alla mezzanotte
SALVA LU
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Per le impostazioni vedere quanto indicato in ‘Tutte le tipologie’.

E opportuno segnalare che, in caso si intenda modificare la gestione del ToDo passandola da ‘tipologie
selezionate’ a ‘tutte le tipologie’ o ‘nessuna tipologia’, verra visualizzato un messaggio di warning:

Messaggio dal sito...

Attenzione, la tabella delle tipologie selezionate verra
svuotata, continuare?

OK Annulla

Premendo OK, le configurazioni sulle singole tipologie verranno perse.

Se invece si sceglie di eliminare la riga, verra fatto direttamente senza alcun avviso:

Gesticne ToDa:
O Messuns tipologia ) Tutie e lipoiogie ® Tipalagie seleonate

Al termine della configurazione le azioni per le quali & stato impostato il ToDo saranno contrassegnate

nell’apposita colonna:

T oo coome o o

5091 Invio controllo commerciale Offerta Nuova

Stato finale

Verif. Commerciale

5092 Invio offerta controllata a Cliente ‘erif. Commerciale Offerta Controllata

5122 Offerta da modificare

‘erif. Commerciale

Offerta da modificare

Inoltre, entrando in Workflow > Gestione & possibile visualizzare, con I'apposito check, solo quelli con il

ToDo impostato :

| O Home :‘ Utenti * /{

[ Telaleleclole]r
jofefalr]s]r]u

|

| [[] Oggetti di sistema

[] Solo warkilow con ToDo impostato ¢
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20. Importazione dati da Archivia
Dms prevede una funzionalita per importare i dati dal prodotto Archivia.

Configurazione ODBC Archivia

Per aprire I'archivio & necessario creare una Origine Dati Odbc collegata al database di Archivia che puo
essere in formato Access o SQL Server, in base alla licenza acquistata.

Accedere al Pannello di controllo > Strumenti di Amministrazione e selezionare ‘ Origini dati ODBC (32bit)':

¥ » Pannello di controllo > Tutti gli elementi del Pannello di controllo > Strumenti di amministrazione

w
-~

Nome Ultima modifica Tipo
do .
» #* Pulizia disco 18/03/2017 21:58 Collegamento
+ .-0 Performance Monitor 18/03/2017 2157 Collegamento
» 2 Origini ] | 18/03/2017 21:57 Collegamento
% Origini dati ODBC (32 bit) 18/03/2017 21:58 Collegamento
N * ’.@ Monitoraggio risorse | Gestisce |e origini dati e i driver ODBC. | 18/03/2017 21:57 Collegamento
# ‘,’%, Iniziatore iISCSI 18/03/2017 21:57 Collegamento

(NB : nel caso in cui non sia presente il programma , ricercare I'eseguibile OdbcAd32.exe , generalmente
presente nella sottocartella di Windows : SYSWOW64).

Posizionarsi sul tab ‘DNS di sistema’ e premere ‘Aggiungi’

; Amministratore origine dati ODEC (32 bit) X
DSN utente DSNsufie Diver Analisi Pool di connessioni Informazioni
Origini dati di sistema:
- o o
Rimuovi
Configura

LUn'origine dati di sistema ODBC memorizza informazioni sul metodo di connessione al provider di dati
indicato. Uin'origine dati di sistema & visibile a tutti g utenti del computer, inclusi | servizi di Windows
NT

Nella finestra successiva selezionare un Driver Access (*.mdb) o un Driver SQL Server e premere ‘Fine’

Crea nuova origine dati X

Selezionare il driver per l'origine dati

VA

1
Driver do Microsoft Excel(” xds) 1
Driver do Microsoft Paradox (".db ) 1
Microsoft Access Driver (*:mdb) 1
Microsoft Access-Treiber (" mdb) 1

< >
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Access

Nel caso di Access indicare il nome dell’origine dati, che sara poi riportato in Dms, e premere Seleziona

Configurazione ODBC per Microsoft Access

Database di sistema...

[ Opzioni >>

Selezionare il file mdb da utilizzare e premere OK

ft Access
ot Selezione database X
Neme onigne dati; | Archnia Test | oK -
~ Descrizione: |Archivia Test Ddbe ] P
v 3
IN  Database:
Nome database Directory: L
A s %‘
b == = o
W Database di siste =Dm
L € CONDIVISA o
I (@ Nessuno
[ 50la lettura
~ Obstatase: gm" .| ClEscusivo @
Tigo file: Uritd 01 Tipo file: Unita:
e — Database Access (md /| | E8d DATA v| | Rete.
Premere il bottone ‘Avanzate’ e impostare il nome utente e la password :
N“Jmmdm [Aechivia Test ] [ ek |
Prgine da
| Descrizione [Archivia Test odbc |
Nome | | Anrula |
Impostazione opzioni avanzate * | |
2
Autonzzazione predefinita lTl | Avanzate... |
T e
| Opzioni > ]
|| optcs
La configurazione Odbc é terminata.
& Amministratore origine dati ODBC (32 bit) X

DSN utente DSN mafie | Duiwer | Arachisi | ool o cormasmsirs | Iz

Origini dati di sistema:

Nome Pigttaforma  Driver A Aggiung...
Archivia Test 32 bit Driver do Microsoft Access (" mdb) I
DMS 32 bit SQL Server Native Client 11.0 Rimuovi
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SQL Server
Nel caso di SQL Server indicare il nome che sara poi riportato in Dms, indicare il Server dove & installato il
database e premere ‘Avanti’

Crea una nuova origine dati per un server SQL >

Questa procedura guidata consente di creare una ongine dati ODBC che
pud essere utiizzata per connettersi a un server SGL.

Indicare il nome da utilizzare per fare rifedmento alla origine dati da creare

Nome: |Archi\fia |

Digttare una descrizione per I'origine dati da creare

Descrizione: IArchivia I

Indicare il server SQL a cui si desidera connettersi
Server: IanO13DG vl

[ Fne Jf Avanti> || Annuia 7|

Selezionare il tipo di autenticazione . In caso d autenticazione SQL Server , dovra essere indicato ID accesso
e password. Premere ‘Avanti’

Crea una nuova origine dati per un server SQL X
S il sistema & utiizzato da SQL Server per
. verficare 'autenticita delllD d accesso
(@) Autenticazione Windows NT tramite ID di accesso alla rete
Ommm SQL Server tramite |D e password di accesso
- immessi dallitente.

Per modificare la librena di rete utikzzata per comunicare con SQL Server,

sceghere i pulsante Configurazione client

EColega!amwverSQLpummeelew
predefinte per ultenon opzioni di configurazione.

] c scalasbnn

e v [

Selezionare ‘Usa il seguente database predefinito’ e indicare il database archivia, premere ‘Avanti’

Crea una nuova origine dati per un server SQL X

[ Usa i seguente database predefinito
[DB_STUDI_ARCHIVIA v

E-— [[] Associa file di database:

[[] Usa identficaton ANSI tra virgolette
[4] Usa avvisi, padding e caratteri nulli ANS|

Usa il server SQL secondario se | server SQL principale non &
disponibile

e

Pagina 308



Premere ‘Fine’ per terminare la configurazione, ed effettuare la verifica della configurazione premendo
‘Verifica origine dati’.

R
DSNuterte DSNdsistema DSNsufie Diver Analisi Pool d connessioni  Informazion

O

»
] o~ .
C [ Visuakzza | messaggl d sistema o SQ V"'“’“""‘"""’:c Verifica origine dati ODBC di SQL Server x
1 - - |
b Engish Dever ODBC d Microsoft SGL
1 }1 (] Usa crittografia avanzata peri dati MNome ongme dati- Archrva Routats vedica
e e - descH; dat: Archit
1 7] Converts dat caraten Sevar 7001306 Dvver ODBC d Mcroscht SGIL Server versione 10.00 15063
1 [] Usa le impoatazion intemazional del Database: DB_STUDI_ARCH
] _STUDI,
1 vakta numen, data e ora Ungua (Defaut) Esecuzione del test i connettivea n corso
M Y
1 [Osebva query sknga esecuzonenelq  |Convat dab comtionVes | |1ryatvo b connessone i coso
L 1.SCAVAonData Amrota statistiche driver: No Connessione effettuata

Usa impostancrs rtemanonal Verfica delle impostazionl n corsa
Durata query ung Ocaorm::‘mmnei Dusconnessione dal server n como

[ Sava statistiche del driver ODBC el Usa server secondaso” No VERIFICA COMPLETATA
s\ ECDY 2 Usa idertficaton tra vigolette
- Ak e Usa avvisi, padding e carattes
Crtografia datic No
= | < Indetro I Fne l
Verfica ongne dati

Se la verifica e risultata completata, la configurazione Odbc e terminata.

; Amministratore origine dati ODBC (32 bit) x

DSN utente DSNsufie Drver Analisi Pool di connessioni Informazioni

Origini dati di sistema:

Nome Piattaforma  Driver o Aggiungi...
| Archivia 32 bit SQL Server |
Archivia Test 32 bit Driver do Microsoft Access (* mdb) Rimuovi

DMS importazione da Archivia

La funzionalita di importazione dati da Archivia non e raggiungibile da menu, ma e necessario richiamare la
pagina specifica.

Il percorso relativo della pagina é: /knos/web/AmmimportArchivia.asp, pertanto se il sito attuale &
http://nb-xxxx:1031, la pagina da richiamare sara http://nb-xxxx:1031/knos/web/AmmImportArchivia.asp.

Collegamento ad Archivia e selezione dell’Archivio da importare
Al primo accesso sara necessario compilare:

ODBC inserire il nome della fonte dati odbc definita nel capitolo precedente (es. : Archivia Test)
Username inserire ‘nome accesso’ (v. capitolo precedente Impostazioni Opzioni Avanzate - Access o0 Sql )
Password inserire la password (v. capitolo precedente Impostazioni Opzioni Avanzate — Access o Sql)

() Home & Utenti® % Amministrazione ©  &F Servizi e moduli aggiuntivi ~ Upload Manager * ? Guida ~

CARICA [ SALVA Qeln:ies
UserMame: Password: CONNETTI
U= e e [V R Y oY e CF Studio: 12345678903

Filtra per descrizione:
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http://nb-xxxx:1031/
http://nb-xxxx:1031/knos/web/AmmImportArchivia.asp

Dopo aver inserito le credenziali, premere ‘Connetti’ e saranno visualizzate tutte le tabelle presenti nel
database selezionato.
? Guida ~

@ Serizi e moduli aggiuntivi ¥ Upload Manager ™

& Utenti

) Home A Amministrazione ~

CARICA SV ODEC: archivia_nb001306

UserName: sa

A= o WL E e LI CF Studio: 12345678903

Filtra per descrizione:

Password: sessssesess

('immagine che precede si riferisce ad un database Access)

Nel caso si tenti la connessione senza indicare Username e Password (se previsti) sara segnalato il seguente
errore:

I e S

B0040E4D  Internal Emror GUID: {A85107CD-6049-4216-ATEF-22FOB515TTF0}  WebService: Archivia_ltems

Il campo CF Studio ¢ il codice fiscale dello studio o dell’azienda che, alla prima connessione, viene precaricato
con il codice dell’intestatario della licenza ma & modificabile. Puo essere utilizzato come valore costante, da
assegnare ad un attributo della pubblicazione da creare in DMS, indicando la sigla SCF_STUDIO come valore
costante. Questo campo e utile, inoltre, per caricare il valore negli attributi C.F. Studio o Azienda (in questo
caso, si puo utilizzare anche un valore qualsiasi, non necessariamente un codice fiscale).

VERIFICA ARCHIVI STANDARD ICF Studic: 12345678203 I 4 | UmClsErreli EEERR | =D
45 Descrizione documento varchar 28  Testo breve

Filtra per descrizione:
9 Codice ditta varchar_04  Testo breve

2135 Ditta object_2135 Elenco pubblicazi
e n
m - Esl C.F. Studio varchar_16  Testo breve SCF_STUDIO
] 130312152552979C  xx1- stampe fiscali 2012 5 51,50,31.24222( 488 Anno int_50 —
[ 13031215255543AD  xx - 2013 dichiarazioni (anno fiscale 2012) 9 366,365,343169; - — N . el mart

Allargando la finestra a sinistra si potranno vedere, oltre a nome e descrizione delle tabelle, anche il codice
del tipo Archivio, i codici documento archivia presenti, il numero dei record ed il percorso dove recuperare i
documenti da importare:

45 Descrizione documento |
Filtra per descrizione:
9 Codice ditta
2135 Ditta
oo [Tt el | e
[ 13031152553979C ol - stampe fiscali 2012 5 515031242220 B9 CAXXK_SRUAMDOCUAMM 45 Anno
[ 1303115255543A0  xx - 2013 dichiarazioni (anne fiscale 2012) 4 366.365,243,160,157153,151.147145, 143,141,135, 107,105 104 102,102,101, 96, 89,28 BE 79,71 28R CAXMX SRUAMDOC\FISC = Data documento
] 130311525561B57  xx - 2013 124 23 modelli e ricevute 7 1971331311100 6092 C:AXXX_SRUAMDOCIFISC
5 Numeso documento
| 1302121525583A40  xx - 2013 riepiloghi entratel B 106182178 168,156,152 150146144142 140 134132 130,100.95,93 78 166 C:\X_SRUAMDOCIFISC 1 Codice sezionale
[ 13031 FED  xx-2014 fiscale 2013) §  389,387,385,374,373.371.355,347,345,344,343,330 310,317, 312,311 310,160157151.1471453431411 7370 C:AKXK_SRUAMDOCIFISC % Descrizione sezionale
[ 13031215453053B8 - 2014 124 123 modelli e ricevute 7 107133131111.110 21144 C:\HXX_SRUAMDOCVFISC 1 Codice diente
[ 1303121545322B09  xx- 2024 riepiloghi entratel B 388 .386.346,318.316 196,182 178 176,174,166 166,164 162 156150 146.144142.140134.132130177 231 C:AKXX_SRUAMDOCVAISC 456 Denomipazione cliente
[ 14711735387EBC  xcd - stampe fiscali 2013 5 L2220 5 CUO_SRLAMDOCIAMM
O 45 - 2015 riepik B 386,361,318 316,166, 176.174 168 166 164 162 156,150 146,144.142.140136136.134.1 32130222955 1667 C:AXXK_SRUAMDOCIHSC
[l F7 - 2015 dick fiscale 2014) G 387385381 387 380,374,371 372 171, 360,368,166, 365,364,245, 343,341, 130 0 1T N2 3LIEG15  BO5T  CAXKK SRUAMDOCIRISC 5 PIVA Cliente
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E bene precisare che se il percorso documenti non é raggiungibile dal server saranno generate pubblicazioni
senza allegato.

Nelle tabelle di archivia sono presenti 3 campi:
- SYS_ORIGINE — Nome del file originaro, se presente verra utilizzato questo nome come nome del
docuemnto di import
- SYS_FILENAME — Nome del file fisico su disco, verra utilizzato questo nome per reperire il documento,
ma solo se non presente un valore in SYS_ORIGINE, verra utilizzato anche come nome del documento
- SYS_FILENAME2 — Nome del file fisico su disco se presente un secondo allegato, verra utilizzato sia
per reperire il documento, sia come nome del documento

A guesto punto, & possibile importare le singole tabelle e quindi mappare manualmente le colonne con gli
attributi della pubblicazione o effettuare il caricamento degli archivi “standard” dello Studio.

Importazione singole tabelle

Selezionare le tabelle da caricare:

-II__

130312152553979C  xx1- stampe fiscali 2012 5 515031242220

13031215255543AD  xx - 2013 dichiarazioni (anno fiscale 2012) 9 366,365,343169,157153,151,147145,143 141
1303121525561B57 - 2013 f24 23 modelli e ricevute 7 197133131111110

1303121525583A40  xx - 2013 riepiloghi entratel 8 196182 178168,156,152150146144,142 14
130312154528FFED  xx - 2014 dichiarazioni (anno fiscale 2013) 9 3B80,387385,374,373,371,265,247 345 344 3:
1303121545305388  xx-2014 24 {23 modelli e ricevute 7 197133131111.110

1303121545322BD9  xx - 2014 riepiloghi entratel 8 388.186,346,318,316,196,182 178,176 174,16

go@/ooan

Qualora si selezioni piu di una tabella, verra segnalato che saranno utilizzati solo i campi in comune:

dms.local.me: 1300 dice

Le tabelle selezionate hanno una struttura diversa;

non verranno usati i campi
Ora_Doc,Num_Doc,Protocollo_Pag,Progressivo_Pag,Data_
vers,Importo,Abi,Cab,Cc Trasmesso_Cod della tabella XX - 2013 F24 F23
MODELLI E RICEVUTE e

non verranno usati i campi Data_Ricevimento Progressivo_nvio della
tabella XX - 2013 DICHIARAZION] (ANMNO FISCALE 2012)

Premendo OK, si proseguira con la configurazione (eventuali filtri etcc).
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Anteprima e filtro

L'utilizzo di questa funzione permette di filtrare e visualizzare in anteprima i dati oggetto dell'importazione.
Dopo aver selezionato almeno una tabella, premere il tasto destro del mouse e selezionare ‘Anteprima e Filtro’

Tabelle Archivia

teprima e filiro _

[] 0219121253527500 FATTURE 200 16609 D:\archivia\AMDoc\FA

Verra visualizzata la seguente finestra che mostrera il contenuto della tabella selezionata:

Anteprima e filtro

Numerototale record: 29 Filtro sui dati (modificabile): AGGIORNA

Numero record filtrati: 29

Esempio (prime 100 righe):
e o S S
FATTURA VENDITA 4268 4/1/2003 8040 A

FATTURA VENDITA 2899 3/1/2003 8040 Al SPA el
FATTURA VENDITA 4260 4/1/2003 175

ANNULLA
—_—

Per impiegare uno o piu filtri, sara sufficiente posizionarsi sulla colonna contenente il dato da filtrare (ad
esempio la data), premere il tasto dx del mouse e sara visualizzato il filtro da applicare

Anteprima e filtro

Numerototale record: 39 Filtro sui dati (modificabile): AGGIORNA
Numerorecord filtrati: 39

Esempic (prime 100 righe):

FATTURA VENDITA 4268

Tipo Dot

41120 o4
l Agglung\ fiitro per [Data Duc] #4/1,'2003# -

FATTURAVENDITA 2899

FATTURA VENDITA 4260 4/1/2003 175 A SPA S

< 2

m ANNULLA

Una volta confermata la selezione, premere il bottone ‘AGGIORNA’

Anteprima e filtro
Numero totale record: 39| Filtro sui dati (modificabile): [Data Doc]=#4/1/2003# AGGIORNA

Numero record filtrati: 39

Esempio (prime 100 righe):

TS T T R

OK ANNULLA
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La tabella sara aggiornata con i dati che soddisfano i requisiti. Il campo “Numero totale record” rimarra
invariato, mentre il “Numero record filtrati” indichera il numero di righe con il campo “data” uguale a quello
indicato nel filtro:

Numero totale record: 33 Flitro sul dati (modificabile): [Data Doel=#4/1/2003# AGGIORNA

Mumero record filirati: 4 -q:

Esempio (prime 100 righe):

o ) T S

FATTURAVENDITA 4268 4/1/2003 B0OAD Al SPA

FATTURAVENDITA 4260 4/12003 175 ARBMLSPA TITIITiTio oA

FATTURAVENDITA 4286 4/1/2003 14762

< ks
= ==

Per ritornare alla condizione precedente, ovvero togliere il filtro, si dovra aprire nuovamente la popup
“Anteprima e filtro”, cancellare il campo “Filtro sui dati” e premere OK.

Anteprima e filtro
Numero totale record: 239 Filtro sui dati {modificabile): W AGGIORNA

MNumero record filtrati: 4

Esempio (prime 100 righe):

S 3 T .

FATTURAVENDITA 4268 4[1/2003 8040 AlihG SPA
FATTURAVENDITA 4260 4712003 175 ARl SPA RN EaEh
FATTURA VENDITA 4286 4[1/2003 14762 BANGiskbliSikeEeeiGOns SR

< B

==

La presenza di un filtro applicato & segnalata da un * posto nella colonna ‘Numero record’ (che risulta
aggiornato con il filtro applicato)

Tabelle Archivia

Percorso documenti

Percorso documenti

Come detto in precedenza é possibile applicare piu filtri alla medesima tabella. Nell’esempio che segue si
applica un filtro ‘data’ e ‘codice cliente’: premendo il bottone ‘Aggiorna’ saranno visualizzati in anteprima i
primi 100 record che corrisponderanno ai requisiti, premendo ‘OK’ verranno salvati i dati filtrati.

Mumero tolale record: 26413 Filtro sui dali [mndlﬂmhi\e}tl [Data Docl=#3/1/2003# and [Mum Doc]=2365 I AGGIORNA

MNumero record filtrati: 26413

Esemplo (prime 100 righe):

FATTURAVENDITA 8062 3/1/2001 2885 PR CANONE DAL 1/2/03 AL 31/3/03
1 L]

——

I campi di tipo testo hanno un menu contestuale con pil voci.

Pagina 313




La prima voce del menu é simile alle altre (aggiunge un filtro per il nome del campo), dove viene applicata la
funzione “trim” che elimina eventuali spazi in testa o in coda al campo:

Numero totale record: 26412 Filtro sui dati (modificabile): AGGIORNA
Numero record filtrati: 26412

Esempio (prime 100 righe):

Aggiungi filtro per Trim(Descrizione)="DAL 1/1/2003 AL 28/2/2003"

FATTURAVENDITA 8062 3/1/2003 2885 Al Aggiung! tutti 1 valori distinti

La seconda voce di menu consente di aggiungere tutti i valori distinti (fino ad un massimo di 30).

E utile, ad esempio, per i campi come “Tipo Doc”. In questo caso il campo “Filtro sui dati” viene riempito con
tutti i valori distinti, elencati in una istruzione “in”:

Humero tofalerecord: 26413 Filtro sui dati (modificabile): Trm{[Tipe Docl) In (CFATTUA VENDITA' Fattura’ FATTURA VENDITA' FATTURE VENDITA'N.Acer. "NOTA ACCREDITO",'STORNO TOY

Numaro record filtratl: 26413

Esemplo (prima 100 righa):

ANNULLA

Se si volessero limitare questi valori, & necessario eliminarli direttamente dalla riga del filtro.

\

Il campo “Filtro sui dati” e liberamente modificabile e pud essere compilato direttamente da un utente
esperto inserendo, ad esempio, una condizione “where” e premendo il bottone “Aggiorna”.

Anteprima e filiro
AGGIORNA

Numero totale record: 39 Filtre sui dati (modificabile): JA!

Numero record filtrati: 11

Esempio (prime 100 righe):

e [ o e e e g i e

FATTURA VENDITA 2899 3/1/2003 8040 wkishisiisiies SERVIZIODI 2000 NSILE 00003448

v

< >

OK ANNULLA

Per salvare il filtro, invece, premere OK.

Collegamento alla tipologia

Dopo aver eseguito le operazioni sopra riportate (collegamento all’archivio Odbc, impostazione di eventuali
filtri, controllo del percorso documenti), per procedere all'importazione in Dms & necessario collegare

I'archivio selezionato alla tipologia con la quale saranno generate le pubblicazioni.

Qi Home & Uenti ™ % Amministrazione ~ &} Servizi e moduli aggiuntivi ~ Upload Manager = 7 Guida ™

1527000800085199 - 2015 124123 modell e ricevute 7 131m “ W Tipologia: Fasure clienti e X Worldfiow: Standard Azione da eseguire: -

ol ’ e e N e e

- SUELLE | EE-C LT IEE R | ki varchar 16  Testo breve

1625101512503C6A w0l - scarto 2 287 Periodo di nil 49 Intero O
L w2 - 9098 - ? 4990 Esercizio varchar_105  Testo breve 0
U [Onxe4501C89 3 -0 il | e} Mumero Regi: warchar 26 Testo breve

I - i a0 19 Cliente object 19 Elenco pubblicazioni

T ITOMZ0RARIRCEIF  axd - woooooooo - 01 documenti acquisio 2 2 Tipo documento varchar 02 P —
R 1 40 Softotipedocuments  wvarchar 23 Testo breve

I R : 41 Codice documento  varchar 24 Testo breve O
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Aprendo la combo si potra scegliere la tipologia piu appropriata per I'archivio selezionato. Automaticamente
verra compilato il campo ‘Workflow’ e, aprendo la combo, si potra scegliere in quale stato generare la
pubblicazione.

Azione da eseqguire: v

StatoinizZiale | Statofinale [

Riporta in redazione Pubblicato Redazione

Cancella Pubblicato Cancellato

Verranno inoltre visualizzati tutti gli attributi presenti nella tipologia scelta, che dovranno essere collegati ai
campi di riferimento presenti nell’archivio:

Tipologia: RAPPORTINI x Workflow: Standard Azione da eseqguire: Pubblica
L N S S S [T
3 Azlenda varchar_16 Testo breve |
7 Dala documento datetime 01 Dataora |:|
11 Indirizzo varchar_06 Testo breve O
0 Oggetto Title Testolungo (]

Per procedere alla mappatura degli attributi, & possibile impostare
» unvalore costante;
» uncampo origine;

Cliccando con il tasto destro del mouse, in un punto qualsiasi della riga-attributo selezionata, sara possibile
scegliere I'opzione piu adatta:

Tipologia: RAPPORTINI . x Workflow: Standard Azione da esequire: Pubblica
ml—
Azienda varchar_16 Testo breve Azienda 5
Data documento datetime_01 Dataora DATA
I-___I imposta cosans '_—

0 Oggetto Title Testo lungo Imposta campo origine

Cancella configuraziona

Selezionando ‘Imposta costante’, si potra indicare un testo che verra riportato nell’attributo selezionato (nel
caso della videata sopra ‘Azienda’) Come indicato in precedenza, utilizzando la sigla SCF_STUDIO, verra
utilizzato il Codice fiscale digitato nella configurazione iniziale.

Tipolegla: RAPPORTINI vee P Workniow: Standara Azlone da eseguire: Pubblica

nb-seiwieed necessita di alcune info da te.

Inseriee ba cestante

7 Dala documento datelime_01 Data o3

1n Indirizzo varchar_06 Testo breve

| Astendas|

a Oggetlo Title Testo hun
9 o Anmdla
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Selezionando, invece, ‘Imposta campo origine’ si dovra collegare l'attributo (nel caso dell'immagine
precedente ‘Data Documento’) al campo presente nell’archivio.

Aprire la combo e selezionare il campo pil adatto. Confermando la selezione con OK (figura 1), verra
visualizzata I'anteprima del contenuto del file (figura 2). Premere OK per confermare.

e
Campa: o Campa: DATA -

| R S ———

oo e

GIORNO_SETTIMANA testo a0

SEDE testo 100 )

SYS_FILENAME testo 100 ClLieE

S¥5_CLOCK dala Hieler s

SY5_UTENTE testo a0 : 17412009

1512009 .

Per eliminare un collegamento, selezionare la riga-attributo e, con il tasto dx del mouse, cliccare su ‘Cancella
Configurazione’

Tipotogia: RAPPORTINI - x Workflow: Standard Azione da eseguire: Pubblica
O I N N
31 Azienda varchar_16 Teslo breve AZlenda 5

7 Data documento datetime_01 Dala ora DATA

N ETEE I ESTET (U ————m

Imposta costante
[s] Oggeito Title Testo lungo Rapportini import prova |mposta campo ongine

Cancella configurazione

0

Attributi di tipo Elenco ed Elenco pubblicazioni

Come negli altri casi, scegliendo un valore dal combo Campo, compaiono i primi valori unici della tabella
(massimo 30) che danno un’idea di cosa contenga.

In caso di attributi di tipo elenco, la popup si presentera in questo modo:

Serlla campo origine

campo: TipeDoc

Esempio (primi 30 valor distintly:

Fattura Mot & Credito | Stomo Autofattura

FATTURA

FATTURA DI VENINTA. o o o o
FATTURA VENDITA (o] (o] (@] L]
FATTURA VENITA o] (o] o] (o]
NETA DI CRECITO O Q o (8]

ANNULLA

Le righe contengono i valori distinti della tabella, le colonne contengono le possibili opzioni dell’attributo
elenco.

Cliccare nel ‘pallino’ per associare ogni valore della tabella ad una opzione dell’attributo:

Seelta campo oflgine

campno: Tipo Doc hd
Esempio (primi 20 valon distintil:
| 3 ) e
FATTURA (=] (] O (-
FATTURA DI VENDITA (O] @] o O
FATTURA VENDITA - L] (] O

FATTLIRA VENITA -

@] o] o
| werapieneoa S e O e

[oc [ oown]
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In caso di attributi di tipo elenco pubblicazioni, invece, dopo aver scelto la tipologia si dovranno impostare
i collegamenti tra i campi origine e gli attributi della tipologia stessa (utilizzando la scrollbar per spostarsi)

Scelta campo origine

Tipologia: Cliente

Lo

Azienda varchar_16
Codice varchar_04
Ragione sociale varchar_05

I CERCA COLLEGAMENTI CERCA COLLEGAMENTI MANCANTI

ANNULLA

Nell’'esempio che segue, i valori del campo Cliente di Archivia, saranno cercati nella tipologia ‘Cliente’ di Dms
e se il campo ‘Ragione Sociale’ corrispondera, I'attributo sara valorizzato:

Scelta campo origine
X

varchar_16

varchar_04

anLLA

Sara possibile definire anche dei valori costanti, per selezionare per esempio solo i clienti dell’azienda “1”.

Selezionando il bottone ‘Cerca collegamenti’, verra eseguita la ricerca dei valori ed i risultati saranno visibili
direttamente nella tabella:

Scelta campo origine

e X

Azienda varchar 16

Tipologia: Cliente

Altributo

varchar_04

Esempio (primi 30 valorl distinti):

o Jomeo |
13194 AARAA

8037 BBBB

am EEEEE

ANNULLA
S She—
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Viceversa, scegliendo ‘Cerca collegamenti mancanti’, verranno visualizzati i campi privi di associazione, in
modo da sapere su quali intervenire:

Scella campo origine
Tipologia: Cliente e K

I T '

Azienda varchar_16

varehar_04

[on J o)

Una volta terminata la mappatura tra gli attributi e i dati dell’archivio, si ricorda di indicare il ‘Campo che
contiene il nome del file da allegare’, € possibile salvare la configurazione premendo il bottone ‘SALVA’

A wmminisiraione ~ €} Serviz e modul sggiuntivi ~ Uphoad Manage: ™

= W Tipologla: Stamparegistr WA - C . 3 Workfiow: Standard Azione da asaquire:

S N N g Y

Azierda varchar 16 Testo breve Fiva (]

e

487 Parioda diimposta ir_al Intara Anna

2008 Esarcizio varchar 105  Tastn hreve Pariada

a8 Data inizia datetime D4 Dataors Dal =
48 Dualaline datetime 05 Calaora a -]
B 1B0NsE7AC xxl - stampe fiscal 2012 5 515031243220 48 Tipastampa erum 483 Elenco
0 n D owx-2013 o s sussnst s masa @ varchar 21 Tosto breve
a LHptelr i 41 Codica document warchar 24 Testo breve Codl_tpo_doe |

0 13031 D xx - 2013 riepiloghi L=t 8 196.152.178.168.156152 1501461444224

Verra creato un file xml disponibile nella cartella ‘downloads’

| importa solo una pubblicazions per verifica datl m

B Archivia (2aml - Mostra tutto ®
€ w o g Questo PC > Dawnlnacks w @) Cercamn Dow. P
[ Documenti * Neme Urima meditica lipo
* Lo H’ Archivia [3)xml 25032019 11:51 File XMI

H Awchivia {3 E3

<ixml versicn="1.0" encoding="UTE-8° 3
J<cenfigs

4| <odborBrehivia Teste/Odbos

4| <Dasrnamesagmins/sernases

5| «rasswords21021120020320420722222322016 7167/ Passwords
& | <Tabe. chiviz»082912093037D1B3</Tabellahrchiviaxs

8 | <ldclass=6001</TdClass>

8 | «Idhction»l</Idhctions

z="Azienda 5" Chiave-"0"»</Attributcs
a | Bappophind import prgva” Chiave="0"s</Rttributos
14 fe/Actribucis

15 «/Configs

che potra essere utilizzato in seguito per recuperare la configurazione (si consiglia di salvarlo in una apposita
cartella e di rinominarlo), utilizzando il bottone ‘CARICA’

) Home & Utenti™ & Amministrazione © &} Servizi e moduli aggiuntivi ¥ Upload Manager ©

LN ODBC:

UserMName: Password: CONNETTI
VERIFICA ARCHIVI STANDARD 81 (TiIlX

Filtra per descrizione:
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Nota Bene:
Dopo aver lanciato una importazione (anche di prova), il file di configurazione viene salvato anche lato
server.
Questo significa che all’accesso successivo la pagina apparira gia configurata e pronta all’'uso con i
parametri dell’ultima importazione, senza doverli ricaricare da file .xml col bottone CARICA.

Mettendo I'apposito flag, & possibile importare una sola pubblicazione in modo tale da poter verificare la
correttezza dei dati:

D Home & Utenti™ % Amministrazione ~ ) Servizi e moduli aggiuntivi ™ Upload Manager ™ ? Guida ~ [ ADMINISTRATOR

CARICA [ SALvA [Eelel:lsg “ Wl Tipologla: Stampa ,,, 3 Workfiow: Standard Azione da eseguire:
VERIFICA ARCHIVI STANDARD [RetgeliT 1 Azienda varchar 16  Testo breve Piva

487 Periodo di imposta int_49 Intero Anng
4990 Esercizio varchar_105 Testo breve Periodo

Filtra per descrizione:

L M 46 Datainizio datetime_04 Data ora Dal

[ Nome _Joesrione ________Two Teodot [} P doetime_05 Dataoa n

130312152553679C vl - stampe fiscali 2012 5150.31.24.22.20

J M 453  Tipostampa enum_453  Elenco
] 13031 AD  xx - 2013 dic i (anno fiscale 2012) 9 366,365.343160.157153,151147145.143 141 3% [Sezonale varchar 22 Testobrave
e 7| TEESREL R 41 Codice documento varchar 24 Testo breve Cod tipo_doc _f
] 1303121525583A40  xx- 2013 riepiloghi entratel 8 106182 178,168,156.152.150.146.144, 14214 449 | Periodo (Menslle/Trimestrale) enum 449 Elenco
] 13031 FED  xx- 2014 dichiarazioni {anno fiscale 2013) 9 3RO IE7TIEG 3743731371 365,347.345, 3443

445 Stampa Realstro Unico enum 445  Elenco ~|
* 4 *

Ilnporta solo una pubblicazione per verifica da'll IMPORTA

Una volta eseguita I'elaborazione si aprira una popup

Messaggio dal sito...

E' stata aggiunta la pubblicazione di prova 88072; aprirla in
una nuova finestra?

oK Annulla

Confermando con OK, si aprira la finestra DMS relativa alla pubblicazione

E o | B cataloghi | B importazicne da Archivia |E Cataloghi

8§ Enterprise DMS

O vome & uventi ™ A Amministrazione Sanvizi e mo tivi Upload Manager © 7 Guida ~

X|+V - ) ®

) 1utte e pubbiicazioni
2 aziENDA
= RAPPORTINI
Soms
= POLYEDRO

M pag 1

N B e R R e

Wi me  £2 ] ooooocozTE 1GKE 75/09/2019 143344 10 S2aMmAaAIE

LalL BT Th]

W comprandi softocartalle

Agglomamento automatico
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Una volta verificati i dati sara possibile completare I'import eliminando il flag e premendo ‘Importa’

Oy Home & Uenti © 2% Amminstagone ™ Servid e moduli aggiuntivi ™ Uplad Mamager © 7 Guida [ ADMINISTRATOR

CARICA m QOBC: Archivia NOBOOL30S = W Tipologia: Stampa,,, 3 Workflow: Standard Azione da eseguine:
Useesme: 52 Pasaort «revasesses CONNETT EII".L"'__I
VERIFICA ARCHVI STANDARD RN SlITEE Azienda varchar 16 Testo breve Frea
457 Periodo di imposta ini_49 Intero Anao
Filtra per descrizione:
4999 Esercizio varchar 105 Testo breve Periodo
< Datainizio datetime_04 Dataora Dl
49 Datafine datebme_ 0 Dataora 1]
WHEC e i 2012 5 515031242270
L it = 3 4581 Tipaslampa enum_#3  Elenco
1 IAD - 2013 dichissazioni scs
0 ax-2013 [anno fiscale 2012} v s3esammarsisi st L Py
W] | ETENETAE iy ST G R 4 Cososdocumento varchar 74 Tost brove Cod_tipa_doc_f
[ 1303175558340 xx- 2013 riepdaghi entratel B MGIZTEAEISEISZISIMEMAIZIA W o e Trimasirale] sum 440 Elanca
] A - M014 dechirazioni [anno fiscale 2013) G 3IE0IEFIAA TV4I73 37165340345 344 3 -
435 Ssampa Reqisira Linico enum 245 Elnco
. '
II Impoita solo una pubblicariona per verifica dati [TTReGL ]

In caso di importazione di documenti collegati, il legame sara visibile nei tab ‘riferimenti’ e ‘pubblicazioni
collegate’ della pubblicazione di riferimento:

O a 380

IN—————— 03-10-
O 3 €000  deEEREARR 03404
< E
M ¥ pag 1 Ll BT T =HE 4

mm Destiatat WHorkRow || FUCbAcacion! cetes)
I I R EXC] E ) [T E

961R3  Confratto Appalto Cieati  Redaziona :
96184 Coniratio Appalio Clenti  Redazione

Proprietad | Afiributi | Documenti | Riferimenti | Destinatari Cataloghi | Workflow

+ Tipologia + Oggetto |5 Azienda
ol o s [t
6980 L ]

96184 Contratto Appalto Clienti

96183 Contratto Appalto Clienti 3 6980 LaSTe——

Usa come chiave

Permette di selezionare come ‘Chiave’ alcuni campi che creeranno una univocita nell'importazione. Infatti,
a parita di valore degli stessi sara presente una sola pubblicazione.
Se ad esempio si importano delle fatture e si utilizza il campo chiave per i valori ‘Esercizio’ e ‘Nr. Documento’

Tipologia: Fatture clienti vee 2 Workflow: Standard Azione da eseguire:

T N S [
Azlenda varchar_16 Testo breve

Poriodo diimposta int_49 Intero

Esercizio varchar_105 Testo breve Anno

Numero documento Int_02 Intero Num Doc

Pagamento varchar_32 Testo breve

[limporta soio una pubblicazione per controllare che vadabene IIREREIFY

e siimporta la fattura nr. 0001/A dell’esercizio 2019 restera sempre una sola pubblicazione con questi requisiti.
In caso di nuova importazione con i medesimi valori la pubblicazione sara sovrascritta.

E pertanto necessaria molta attenzione nell’'uso del ‘campo chiave’: infatti se nell'importare le fatture (ad
esempio) si fosse indicato solo I'esercizio come campo chiave sarebbe presente un’unica pubblicazione
contenente i dati dell’ultima fattura.

Viceversa, in caso di nuovo import dello stesso archivio, senza aver utilizzato I'assegnazione dei campi chiave,
verranno rigenerate le stesse pubblicazioni che risulteranno, quindi, doppie.
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Import Archivi Standard

E stata preimpostata una mappatura con DMS dei tipi archivi “standard” di Archivia (per il momento solo per
i documenti degli studi).

Dopo aver caricato gli archivi, si puo utilizzare il bottone “VERIFICA ARCHIVI STANDARD”, che permette di
verificare quali archivi risultano “standard” e contengono i campi e i tipi documenti previsti per il tipo
archivio.

Il programma elabora quindi tutti gli archivi presenti e ne verifica il contenuto, visualizzando la progressione
del controllo.

Ledtura struthura tabella XX1 - STAMPE FISCALI 2043
tipe archivio 5
8/413

INTERROMP!

Al termine della verifica saranno aggiunte 2 colonne, una con il check di caricamento ed una con un simbolo
colorato che evidenzia lo stato della tabella:

= (Verde) tabella con tipo archivio / tipi documenti OK

= (Giallo) tabella con colonne mancanti o tipi documenti non previsti
= (Rosso) tabella con tipo archivio non previsto

= (nessun simbolo) tabella senza tipo archivio

CF Studa: 12345678903
Filtra per descrizione:
[som] e L
0 @ w1 - stampe fiscall 2012 5 515031242220
[ O @ ANF16256543A0  xx - 012 dichiarazioni fanno fiscale 2012) A 366,365 343160 157153,151,147045 143,141,136 1071 06,104,103 107 101,56, A% 88 56,7911
O @ wx-2013 124 7 W71333LI1110
COf T (@ pr02121525583A40  xx- 2003 riepilaghi entratel B 196,182 178168166152 160,146,144 142 140,134 137 130 100 95 9378
oy =@ @ FED  xx-2 (anno fiscale 20131 9 380,387.385.374,373.371.365,347.395, 344,343 330,310, 317.312 311310, 169157151 147145,143 141,135 126123107106, 10510
O @ pa031 wx- 2014124123 i 7 197133131 311110
O ) @ 30312 HE- B 388.386,245,318.315.105.182178,176,174.168.166.164.162 156.150.146.144142,140,134,132130.122,95,03.78.
COf O (@) peaurssssess - stanpe fiscali 2003 5 1IN0
O 0 @ wx- 7014 B 306381318 316106176 174,168,165 164 162 156,1150.146,144.142.140.138 136 124137130022 46 93
[ @ 27 ax-2015 [anno fiscale 20141 O 387385283382 380,374, 372,372,371 360,368,356, 365,164, 345,343,341, 390,310 317312 311 160157151 147145143 141 130,
o 0O @ e - 3016 74 7 i3anan
[m 61611 w2 - 099G 2
O (@) pEIS1015020TD22F il - appoggio scansioni 99 489210,
O p625101512508C6A  xx2 - scanto 2
() il - G908 - 2
O O @ [rou20015190098 el - ooooooooon - 03 documentl contabil 20 2
C (@) JPo1200ETIEES - wooooooees - (2 documenti vendila o1
o ] @ pP0120MEISCEIF el - sonoonoooo - 01 documentl acguista 22 2

Potranno essere caricate solo le tabelle con il simbolo verde che saranno automaticamente selezionate con
apposito check.

Potranno, comunque, essere deselezionate: utilizzando il check-in testa alla colonna, di fianco all’etichetta
STD, si attivano o disattivano tutti i flag.
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Qualora I'archivio fosse gia stato caricato il check non sara attivato e, posizionandosi sul simbolo con il mouse,
sara indicato quando é stato caricato ed il numero dei record lavorati. In ogni caso potra essere selezionato
manualmente ed eseguire un nuovo caricamento.

| @ 130312154528FFED  xx - 2014 dichiarazioni (anno fiscale 2013) 0§ 380,387385,374, 373371
O @ 1303121545305388  xx- 2014 f24 f22 modelli e ricevute 7 197133131111110

O O @\ 1303121545322BD9  xx - 2014 riepiloghi entratel 8 138B,386,3246,318,316,106
o O ©u| Impartato il 19/04/2021 23:49:57 aggiunti -674 aggiomati 674 | 5 312220

o O 8 386,281.318,316196.176,

Nel caso il check sia giallo, sara visualizzata I'anomalia (nell’esempio & presente un documento 0, non
previsto)

O O @ 1701120045191C99  xx3 - xxxoodoaxx - 03 documenti contabili 20 2
1701120945223E85  xx3 - xooooooooox - 02 documenti vendita 21 10
manca CodTipoDacF=[0] Lx?; - xooooooooos - 01 documenti acquisto 22 2
E—
.

Con il campo Filtra per Descrizione & possibile filtrare solo alcune tabelle. Se utilizzato, 'import sara attivato
solo per le tabelle filtrate:

VERIFICA ARCHIVI STANDARD [egatilily
Filtra per descrizione: xx-

O O @ 13031215255543AD  xx - 2013 dichiarazioni (anno fiscale 2012) 9 366,365,343,169,157153,151, 14714
O O @ 1303121525561B57  xx - 2013 f24 23 modelli e ricevute 7 197133131111110

O O @ 1303121525583A4D0  xx - 2013 riepiloghi entratel & 196,182 178,168,156,152,150,146 1
O @ 130312154528FFED  xx - 2014 dichiarazioni (anno fiscale 2013) 9 389,387,385,374,373,371,365,347 3
O @ 1303121545305388  xx - 2014 f24 f23 modelli e ricevute 7 197133131111110

| O @ 1303121545322BD9  xx - 2014 riepiloghi entratel 8 388,386.246,218,216,196,182.178 1
(] @ 1527031808218F45  xx - 2015 riepiloghi entratel 8 386.381.318.316106,176.174 1681
O © 152703180907C2F7  xx- 2015 dichiarazioni (anno fiscale 2014) 9 387285,383.382.380,374,373,372.3
O @ 1527031800085199  xx - 2015 f24 23 modelli e ricevute 7 133131111

O @ 1701120945191C99  xx3 - xooooaaaaak - 03 documenti contabili 20 2

O O 1701120945223E85  xx3 - ;oooooooa - 02 documenti vendita 21 10

O @ 170112094525CB3F 3 - sooooooooo - 01 documenti acquisto 22 2

Premendo il bottone “IMPORTA ARCHIVI STANDARD”, si pud avviare il caricamento.

L W 4000 Esercizio varchar_10¢
O @ 1421111735387EBC xx1- stampe fiscali 2013 5 31,2220 48 Data inizio datetime 0«
© 1577031808218F45  xx - 2015 riepiloghi entratel 8 386.381.318.316,196,176174.16¢ 49 Data fine datetime_0¢
(@ 152702180007C2F7  xx-2015 dichiarazioni (anno fiscale 2014) 9 387385383,382,380,374,373,37 453 Tipostampa enum_453
(@ 1527031800085199  xx-2015 24123 modelli e ricevute 7 133131111 39 Sedionale varchar_22
1615111405198E90  x62 - 9999 - Xo0000XNNKK XXOOONL 2 - al Codice documento varchar_24 J
» S e T
[CJImperta solo una pubblicazione per verifica dati Yol

Sara calcolato il numero di record complessivo delle tabelle selezionate e verra visualizzato il progressivo di
caricamento:
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Elaborazione dati in corso...
XX -2015 DICHIARAZIONI (ANNO FISCALE 2014)
4/8053

INTERROMPI

La configurazione standard utilizza un unico campo chiave, composto da NomeTabella + SYS_RECORD, che
identifica la chiave univoca del DB di archivia e lo carica nell’attributo varchar_201. Viene utilizzato anche se
non dichiarato tra gli attributi della tipologia. Un secondo caricamento della stessa tabella, con questa chiave,

evita di avere dei duplicati.

Personalizzazione della configurazione standard

La configurazione della mappatura standard, e salvata nel file ArchiviaStandard.xml, presente sotto la cartella

del sito knos\system\webservice.

Il file contiene la mappatura per Tipo archivio/Elenco dei codici di tipi documento con la Tipologia del DMS.

E possibile, quindi, che per la stessa tipologia documentale del DMS, siano mappate piu configurazioni di
Archivia e per lo stesso tipo archivio, ma con codici tipi documenti diversi, siano mappate tipologie DMS
diverse. Non & possibile, invece, che siano presenti piu mappature per lo stesso Tipo archivio/codice tipo
documento, altrimenti il programma di import, all’avvio, segnala errore.

L'xml & composto da un’elenco di mappature, tag TipoArch, la cui intestazione ha la definizione del tipo
archivio, attributo /d, I'elenco dei tipi documento, attributo TipoDocF e una descrizione non utilizzata nel
caricamento, ma utile per identificare la mappatura, attributo Descrizione.

Come indicato precedentemente, non possono esserci due mappature a parita di Id e singolo valore in

TipoDocF.

5 ArchviaStandard i 3 |

1 “?xml version="1.0" encoding="UTF-8" 2> -~
Fl<Config>

<TipoBrch Id="226" TipoDoc

F=1222,229" Descrizione="EMail/PEC Ricevute">

<TipoArch 1d="226" TipoDoc

F="223,231" Descrizione="EMail/PEC Inviate'>

<TipoArch Id="11" TipoDocF="313" Descrizione="Lettera di presentazione fascicolo telematico">

111" Descrizione="Deleghe F24">

,99,112,113,114,115,119,242,243,279,288,362,370" Descrizione="Dichiarazioni 730">

00,301,302,303" Descrizione="Contratti">

<TipoArch Id="9"

87,102,355,371,375" Descrizions="Dichiarazioni Persone Fisiche">

<TipoRrch Id="9" TipoDocF=

"97,103,356,363,364,372,376" Descrizione="Dichiarazioni Societa di Persone">

<TipoArch Id="9"

8,104,105,129,320,323,352,357,358,365,366,373,374,377,378,379" Descrizione="Dichiarazioni Socie

<TipoRrch Id

TipoDocF="9

108,359,367" Descrizione="Dichiarazione Consolidato Nazionale e Mondiale">

<TipoRrch Id

117,118,360,361,368,369,380,383" Descrizione="Dichiarazioni Sostituto d'imposta ordinario">

e

I <TipoRrch Id="9" TipoDocF=

—
"106,107,109,315,330,341,342" Descrizione="Dichiarazioni IVA">I

TITTY TTTTT
<IdClass>2110</IdClass
<Debug>0</Debug>
<Attributi>

<Attributo ColumnNams="varchar 02" Crigine="Cod Tipe Doc £" Chiave="0" ></Attributo>
<Attributo ColumnNams="varchar 28" Crigine="Tipo Doc £" Chiave="0" ></Attributo>
<Attributo ColumnNams="varchar 04" Crigine="Ced" Chia

<Attributo ColumnNams="int 49" Origine="PeriodoImposta" Optional=v1" Chiave="0" ></Attributo>
<Attributo ColumnNams="datetime 01" Origine="Data Doc" Chiave="0" ></Attributo>

<aAttributo ColumnName=".
<Attributo ColumnName:
<Attributo ColumnName: 3] " igine=" ise optional="1" Chiave="0" ></Attributo>
<attributo ColumnName:
<Attributo ColumnNams="datetime 50" Origine="S¥S DATA"
<attributo ColumnNams="Title" Origins="S¥S DESCR" Chiave="0" ></Attributo>
<aAttributo ColumnName="varchar 201" Valors="$KEY" Chiave="1"></Attributo>

</attributi>
</TipoArch>

<TipoArch Id4="9" TipoDocF="71,72,73,77,86,88,89,296,297,310,311,312,324,325,343,344,345,385" Descrizione="Altri Modslli e ¢

<Filtro></Filtro>

<Idclass>2111</IdClass>

<Debug>0</Debug>
<Attributi>

>

" ></Attributo>

cale,Cod Fiscale" Chiave="0" MappingPub="2135|Cod Fiscale
ave="0"></Attributo>

</Attributo>

hiave="0" ></Attributo>

hiave="0" ></Attributo>
ave="0" ></Attributo>

Per ogni mappatura & possibile aggiungere un filtro (a standard non ce ne sono) ad esclusione del campo
TipoDocF, tag Filtro (vedi ‘importazione singole tabelle/Anteprima e filtro’)
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Poi viene definito I'ID della tipologia DMS, tag IdClass e successivamente I'elenco della mappatura degli
attributi, tag Attributo (vedi immagine precedente)

Per ogni attributo, & presente:

=  ColumnName : nome dell’attributo del DMS. Deve essere presente nella tipologia (ad esclusione di
varchar_201 che assume il valore SKEY = nometabellaarchivia+SYS_RECORD)

= QOrigine : alternativo a valore, € il nome della colonna della tabella di archivia. Nel tempo, a parita di
archvio, i nomi delle colonne hanno subito delle variazioni. Per gestire questa casistica, & possibile
dichiarare pitu nomi separatida ‘,’ (in questo modo e sufficiente che sia presente uno dei nomi).

= Valore : alternativo a Origine, puo essere impostato con un valore costante, o i due Valori
SCF_STUDIO o SKEY

= Optional : se impostato = “1”, il programma non segnala errore se la colonna non & presente e
nell'import I'attributo non verra valorizzato. Se Optional non presente o = “0” e la colonna non e
presente, la verifica non sara positiva e il simbolo sara giallo.

= Chiave :se =“1", verra verificato che i valori Chiave siano gia presenti in DMS per fare un inserimento
o un aggiornamento della pubblicazione.

= MappingMap : nel caso di attributo di tipo elenco pubblicazione é possibile definire il campo chiave
per ricercare la pubblicazione allegata.
Dichiarare I'id della tipologia DMS | colonna origine Archivia | nome attributo DMS

Quindi, se una tabella & rossa (non & presente il tipo archivio) & possibile aggiungere una o piu mappature
nuove con Id del tipo archivio.

Se la tabella & gialla

e se segnalala mancanza di un tipo documento, € possibile aggiungerlo in una mappatura esistente, o
creare una nuova mappatura completa

e se, invece, viene segnalato che non e presente una colonna nella tabella di archivia, & possibile
aggiungere 'opzione Optional="1", modificare il nome della colonna sull’origine o cancellare la
definizione dell’Attributo.

Se invece si vuole aggiungere una valorizzazione di un attributo (aggiunto dal cliente in modo custom), e
possibile mappando la colonna custom con I'attributo DMS della tipologia.

21. Funzionalita KnosFileimport

Il servizio permette di importare dei documenti, presenti in un percorso specifico, valorizzando gli attributi
presenti nel nome del file e nel percorso in cui si trova.
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Per accedere al servizio selezionare ‘Servizi e moduli aggiuntivi’ > ‘Servizi’ .

) Home & et © SR Amministrasione €0} Sorviste modull agghming Uplo 4 Manager

owre s I

@ Tutta ke pubiblicaziont
& ATIENDA
= PERSOMALE
= RAPPORTINI ¥malico pubbisca amministrazions
oMs Firma TS Digital 3
& FOIYEDRD E 3 3

Configurazione Servizio

Come nel caso degli altri servizi, anche ‘KnosFilelmport’ dovra essere configurato a cura dell’'utente
amministratore. Selezionare il servizio e con il tasto dx del mouse accedere a ‘Configurazione servizio’:

) Home & utenn ~ 7 Amministrazione ~ €0} Senvizi e modull aggluntid ~

KnosBackupService Storicizzazions Stopped

o Stopped
HnosPdDBuilder Creazione Pacchetti di Distribuzione Stopped
HKnosE: vice E: Running
HnosPolyedro Polyedro Stopped
HnosMailService Invios & ricerione email Running
HnosCryploFileCleanModule Cifratura - cancellazione file temporane Stopped
HKnosCryptoFileModule Cifratura file

KnosCryptoModule Cifratura atiributi
KnosAgyoDownload

Downiload fatture da TS Digital

KnosPOFImport Impaortazione di file pdf

HnosSendToCCT Invio In Conservazione Cloud Tean|
KnosCheckCCT Invie in Consenvazione Cloud Tea

AGGIORNA

Come da immagine sottostante i parametri sono simili a quelli degli altri servizi. Sono presenti, inoltre, dei
campi dove e possibile inserire degli indirizzi mail a cui inviare le notifiche in caso di errore del servizio

Nome servizio: KnosFilelmport

Servizio abilitato: @®si Ono

Usa il multithread: @®si Ono

Log: Livello: Informazioni di debug v
Parametri di schedulazione: Dalleore: 00 : 00 : 00 Alleore: 23 : 00 : 00 Intervallo ditempo: 01 :00 :00  Ritardo: 01 : 00 : 00

Utente DMS: administrator

Email mittente per segnalazioneerroni:  aaabb@teamsystem.com

Email destinatari per segnalazione errori: dddeee@teamsystem.com

In ogni momento sara possibile modificare o eliminare le configurazioni inserite:
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I —

HNome servsic; KnasFislmport
Servizio abllitato: @ sl Do
Usa il multsthread ®si Ono
Log Livello: Informazioni 6 debug -
Parametri di schedulanone: Dalle ore: 00 00 00  Alleore: 23 100 00 Intervallo ditempo: 01 © 00 (00  Ritardo: 01 - 00 - 00
Utente DMS: administratos
P
E srrari;

e L e
e
——-—

10 Fatture clients Serviznio\ 185 1INewE5110FaRCIPOF FLUTO x x

Elimina
Modifica

Duplica_

[oc T oma ]

E presente, inoltre, la funzione ‘Duplica’ che consente, appunto, di duplicare una configurazione gia inserita
ereditandone tutte le caratteristiche.

Dopo aver selezionato la funzione, si aprira un popup nel quale sara richiesto di inserire il percorso della
nuova cartella configurata (sara proposto quello originale ma dovra essere modificato)

S 551 dice

Inserire la nuova cartella configurata

DAKnosFilelmportServizio\1851New851\XmITagFattLynfaCli |

“ Annalia

Si aprira automaticamente la finestra di configurazione totalmente compilata e con il nuovo percorso per la

cartella configurata. Ad esclusione della ‘tipologia’ che NON & modificabile, I'utente potra eseguire tutte le
variazioni necessarie (vedi capitolo successivo).

Configurazione parametri per tipologia

Posizionandosi sulla barra ‘Parametri importazione file’, cliccare con il tasto dx del mouse e selezionare
“Nuova voce elenco ": verra visualizzata una nuova finestra con i parametri da inserire

Nome servizio: KnosFilelmport
Servizio abilitato: @ s Ono
Usa il multithread: Osi @no
Log: Livello: Informazioni di debug v
Parametri di schedulazione: Dalle ore: 00 :00 00 3¢ Alleore: 23 :00 :00 3 Intervallo ditempo: 00 01 00 3¢ Ritardo: 00 : 01 : 00 3¢
Utente DMS: administrator
Email pei i :  aa
Email
Paramelri Importazione file -
m [ Attive Priorita: 0 Nome file: nessuna condizione w Valore: I
Nuova voce elenco BTSN X
Elimina
Modifica ] iungif ituisci de o [ Sostituisci attributi ) Elabera sol iste | i () e-Mail: aggi llegati
Duplica.. [ Backup documenti importati
Tipo gestione: @ Normale () CSV: File singolo () C5V: File multipli © Formato XML
Cantella configurata:
[ Considera softecartelle
Sottocartella da elaborare:
Solo file con estensione (es. *.pdf):
=
n 3
o]

Aprire la combo e ricercare la tipologia per la quale si intende generare le pubblicazioni:
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Configurazione servizio

Configurazione parametri per tipologia

Selezione tipologia

satonstpooga
[ofafefefofefefefu] i [ofx e m n]olr afr s r u]v]w]x]v]z
[ oggeti di sistema -

pakl)

Fattura ricevuta fiscale (LYNFA)

- N

| # pag: 1 » Pl 17168

Fatture clienti

10

Dopo aver selezionato la tipologia, sara necessario compilare i seguenti campi:

= Attivo
Mettere il flag per attivare la configurazione

= Priorita
Se attivo & possibile assegnare una priorita, nell’elaborazione dei dati, tra le configurazioni presenti
nel servizio (ad esempio per caricare prima le anagrafiche e poi i documenti). A numero piu alto
corrisponde priorita maggiore.

= Filtro Nome file
E possibile definire un filtro per Nome File in modo da poter depositare sulla stessa cartella dei
documenti di tipologie documentali diverse. Scegliere la condizione del filtro e indicarne il relativo
valore:

Nome file: inizia con ‘h\ralore: s —]
nessuna condizione
inizia con
noninizia con
termina con
non termina con
contieng
non contiene

NB: nel caso si tratti di Tipo gestione ‘CSV’, sia singolo che multiplo, si deve fare riferimento al nome
del file CSV e non a quello dei documenti come per la gestione Normale e XML

= Aggiungi/Sostituisci il documento
Se attivo viene cercata, utilizzando gli attributi di ricerca, la pubblicazione nella quale sostituire il
documento (v. ‘attributi di ricerca’ per ulteriori spiegazioni). Se non trovata ne viene creata una con
il documento allegato.

= Sostituisci attributi
Attivando questo flag, a parita di attributi di ricerca, saranno aggionati tutti gli altri attributi.

= Flabora solo se esiste la pubblicazione
Se attivo saranno importati solo i documenti per i quali, utilizzando gli attributi di ricerca, sara trovata
la corrispondente pubblicazione. Questo flag ha la priorita se nella configurazione é stato attivato
anche ‘Aggiungi/sostituisci documento’.

e E-mail aggiungi allegati
In configurazione di una tipologia di tipo e-mail, il flag consente di allegare, direttamente alla
pubblicazione, gli eventuali documenti allegati alla e-mail archiviata.

= Backup documenti importati
Mettere il flag e indicare il percorso della cartella nella quale archiviare i file importati
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Attivo Priorita: 3 Nome file: nessuna condizione w Valore:
Tipolagia: Fatture clienti X
Aggiungi/Sostituisci documento Sostituisciattributi (] Elabora solo se esiste la pubblicazione [ e-Mail: aggiungi allegati

Backup documenti importati Cartella dibackup: D:\KnosFilelmportServizio\1851New851_backup

Tipo gestione: (® Normale () CSV:File singolo () CSV:File multipli () Formato XML
Cartella configurata: D:\KnosFileimportServizio\1851New851\10FattCliPdF_PIPPO

Considera sottocartelle
Sottocartella da elaborare:

Solo file con estensione (es. *.pdf):

= Tipo gestione
Indica la modalita di recupero degli attributi, se dalle sole cartelle, da file CSV o da file xml. Nel caso
sia selezionata una tipologia di tipo FE (Fattura Elettronica) , sara visualizzato un ulteriore campo
appositamente creato (v.paragrafo Configurazione parametri per tipologia FE)

[ Attiva Priorita: 0 Nome file: nessuna condizione ¥ Valore:
Tipologia: FE - Documenti Inviati ’hx

() AggiungifSostituisci documento [ Sostituisci attributi [ Elabora solo se esiste la pubblicazione [ e-Mail: aggiungi allegati

(] Backup documenti importati

Tipo gestione: ® Normale O CSV:File singolo O CSV:File multipli ©) Formato XML} O Fattura Elettronica

Cartalla configurata:

Configurazione Tipo Gestione “Normale”

Indica che gli attributi vengono letti dal nome delle cartelle o dal nome del documento.
Dovra essere indicato :
e Cartella configurata
Indicare il percorso della cartella di origine nella quale sono presenti i file. | file
potrebbero essere contenuti in una sottocartella, nel caso sia spuntato il flag
“sottocartelle”
e Sottocartelle
Mettere il flag nel caso i file siano contenuti in una delle sottocartelle della cartella
configurata
e Sottocartella da elaborare
Indicare il percorso specifico della cartella da elaborare (facoltativo). In questo caso,
verranno letti i file solo da questa sottocartella
e file con estensione
Indicare I’estensione nel caso si voglia importare solo un tipo file (es. ‘.pdf’)

Attivo Priorita: 3 Mome file: nessuna condizione w Valore:
Tipologia: Fatture clienti - 4
Aggiungi/Sostituisci documento Sostituisci attributi ] Elabora solo se esiste la pubblicazione ] e-Mail: aggiungi allegati

Backup documentiimportati Cartella di backup: D:\KnosFilelmportServizio\1851New851_backup

Tipo gestione: @® Normale () CSV:File singola () CSV:File multipli ) Formato XML
Cartella confiqurata: D:\KnosFilelmportServizio\1851NewB51110FanCliPdF_PIPPO

Considera sottocartelle
Sottocartella da elaborare:

Solofile con estensione (es. *.pdf):

Proseguire con il Mapping Attributi (v. paragrafo ‘Mapping attributi’)
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Configurazione Tipo Gestione “CSV: File singolo”

Indica che gli attributi, saranno letti dal file CSV, in formato UTF-8, indicato (per le caratteristiche del
file CSV, vedi capitolo “Caratteristiche file CSV”). Nel file, dovra essere presente il path del documento
da allegare alla pubblicazione. Sara comunque possibile leggere gli attributi anche dalle
cartelle/nome-documento.
Dovra essere indicato:
e Percorso completo con il nome del file CSV
Indicare il path completo del file CSV che verra elaborato
e Numero colonna contenente il nome del file
Indica il numero della colonna del file CSV dove ¢ presente il path del file da allegare alla
pubblicazione (puo essere selezionato nella funzione Anteprima, vedi righe successive).
Nel caso in cui si volesse caricare la pubblicazione senza documenti allegati (es.
caricamento di anagrafiche), si puo omettere il valore o, se configurato, &€ necessario
impostare il valore NULL o lasciare il campo vuoto.
e Carattere separatore
Indicare il carattere separatore dei campi del file CSV
e Numero Colonna con I'lD della pubblicazione
E un campo opzionale. Con questa configurazione & possibile definire se in una colonna
¢ indicato I'ID della pubblicazione del DMS. In questo caso non sara necessario definire
gli attributi di ricerca perché la pubblicazione verra ricercata direttamente per ID

‘{

Vedi esempio, separatore carattere ‘;’, path documento in colonna 25 e ID pubblicazione nella

colonnal

 orbowaicepammtowriodlons |
Attivo Priorita: 0 MNome file: nessunacondizione w Valore:
Tipologia: Fatture clienti e X
Aggiungi/Sostituisci documento Sostituisci attributi (] Elabora solo se esiste la pubblicazione [[] e-Mail: aggiungi allegati
Backup documenti importati Cartella di backup: D:\KnosFilelmportServizio\1317 TEST filtro nome file_backup
Tipo gestione: () Normale (® CSV:File singolo () CSV:File multipli ) Formato XML
Percorso completo con il nome del file CSV:  D:\KnosFilelmportServizio\1317_Modello csv\FattureAttive CSV

MNumero colonna contenente il nome file: 25 Carattere separatore: ; Numero colonna con I'ID della pubblicazione: 1 ANTEPRIMA

E presente un bottone di “Anteprima”, che permette di visualizzare i primi record del file CSV e
permette di selezionare la colonna del path documento o la colonna con I'ID della pubblicazione,
tramite il click destro del mouse sulla colonna

Carattere separatore: ; -

Esompio (prime 10 righe)

T EMS2015KS E7L0042633 344574.25 Fl_E700800003892015_1PDF Fl_E700800003892015_1.PDF
m EMS2015KS E7L00426324 23940650 FI_E7008000032902015 1 PDF Fl1_E700800002902015_1PDF
“4
o | aunuiia

Proseguire con il Mapping Attributi (v. paragrafo ‘Mapping attributi’)
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Configurazione Tipo Gestione “CSV: File multipli”

Funzionalmente e analogo all’opzione precedente di CSV File singolo ma gli attributi saranno letti da
un qualsiasi file CSV, in formato UTF-8, presente nel percorso definito. Per le caratteristiche del file
CSV, vedi capitolo “Caratteristiche file CSV”.
Dovra essere indicato :
e Cartella configurata
Indicare il percorso della cartella di origine nella quale sono presenti i file CSV da
elaborare.
e Percorso completo con il modello CSV
Indicare il percorso di un file CSV modello per la configurazione (non deve essere nella
stessa cartella configurata, altrimente viene elaborato e non si € piu in grado di
modificare la configurazione)
e Numero colonna contenente il nome del file
Indica il numero della colonna del file CSV dove & presente il path del file da allegare alla
pubblicazione (puo essere selezionato nella funzione Anteprima, vedi righe successive) .
Nel caso in cui si volesse caricare la pubblicazione senza documenti allegati (es.
caricamento di anagrafiche), si pud omettere il valore o, se configurato, € necessario
impostare il valore NULL o lasciare il campo vuoto.
e (Carattere separatore
Indicare il carattere separatore dei campi del file CSV
e Numero Colonna con I'ID della pubblicazione
E un campo opzionale. Tramite questa configurazione & possibile definire se in una
colonna é indicato I'ID della pubblicazione del DMS. In questo caso non sara necessario
definire gli attributi di ricerca perché la pubblicazione verra ricercata direttamente per
ID.

Come per CSV singolo é presente il bottone Anteprima (vedi paragrafo precedente).

Attivo Priorita: 0 Nome file: nessunacondizione w Valore:
Tipologia: Fatture clienti b4
Aggiungi/Sostituisci documento Sostituisci attributi [_] Elabora solo se esiste la pubblicazione [ e-Mail: aggiungi allegati

Backup documenti importati Cartella di backup: D:\KnosFilelmportServizio\1317 TEST filtro nome file_backup

Tipo gestione: (O Normale () CSV:File singolo @ CSV: File multipli () Formato XML

Cartella configurata: D:\KnosFilelmportServizio\1317 TEST Filtro nome file

Percorso completo del modello CSV: D:\KnosFilelmportServizio\1317_Modello csv\FattureAttive.CSV

Numero colonna contenente il nome file: 25 Carattere separatore: ; Numero colonna con I'D della pubblicazione: 1

Proseguire con il Mapping Attributi ( v. paragrafo ‘Mapping attributi’)

Configurazione Tipo Gestione “Formato XML”

Indica che gli attributi dei documenti da importare sono definiti in un file d’appoggio XML.

Il file dovra avere lo stesso nome del documento che si desidera importare (ad esclusione,
ovviamente, dell’estensione) o il nome di una sottocartella contentente i documenti da allegare.
All'interno del file Xml dovranno essere presenti i valori dei metadati per la creazione della
pubblicazione.

Per le caratteristiche del file XML, vedi capitolo “Caratteristiche file XML".

Sara comungque possibile leggere gli attributi anche dalle cartelle/nome-documento.
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Si dovra indicare:

e C(Cartella configurata
Indicare il percorso della cartella di origine nella quale sono presenti i file. | file

potrebbero essere contenuti in una sottocartella, nel caso sia spuntato il flag
“sottocartelle”

e (Considera Sottocartelle

Mettere il flag nel caso i file siano contenuti in una delle sottocartelle della cartella
configurata

e Sottocartella da elaborare
Indicare il percorso specifico della cartella da elaborare (facoltativo). In questo caso,
verranno letti i file solo da questa sottocartella

e Percorso completo con il modello XML
Indicare il percorso di un file XML modello per la configurazione (non deve essere nella
stessa cartella configurata, altrimente viene elaborato e non si & pil in grado di
modificare la configurazione)

Attivo Priorita: 2 Nome file: nessunacondizione = Valore:

Tipologia: Fattura cliente (LYNFA) |
Aggiungi/Sostituisci documento Sestituisci attributi [ Elabora solo se esiste la pubblicazione (] e-Mail: aggiungi allegati
Backup documenti importati Cartella di backup: D:\KnosFilelmportServizio\1851New851\XmiTagFattLynfaCli_backup

Tipo gestione: () Normale (©) CSV:File singelo () CSV: File multipli @ Formato XML

Cartella configurata: D:\KnosFilelmportServizio\1851New851\XmlTagFattLynfaCli
[T Considera sottocartelle

Sottocartella da elaborare:

Percorso completo del medello XML: D:\KnosFilelmportServizio\1851_Modello\AZ1.FATT.01035310414-TeamSystem.2020_09_01.0031_ALxml ANTEPRIMA

E presente il bottone ‘Anteprima’ che permette di visualizzare il contenuto del modello XML, tag del
nodo xml ed il relativo valore.

Anteprima
Anteprima contenuto modelio XML
T o
Documento/Chilave Azl enda ¥l
Documento/ChiawedTipDoc FATT
Documento/Chiave, Clianta 0103531041 4-TeamSystem
Documento/Chiave/NumDoo 0032 AL
Documento/ketaaati’Anno 2020
Documento/betadati/Data 2020_09 02
Documenio/MeladatitSezionale AL

OK
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Mapping Attributi
Una volta ultimata la configurazione della tipologia di import, & necessario definire il mapping dei
vari attributi della tipologia, sui metadati di input (cartelle e/o nomefile e/o metadati file CSV/XML)

Per procedere alla selezione degli attributi della tipologia selezionata, posizionarsi sulla tabella e con
il tasto destro del mouse cliccare ‘Nuova voce elenco’

Configurazione attributi

Nuovavoce elenco
o M Atinbuto di ricerca m Valore da percorso flle

OK ANNULLA

Si aprira la finestra di ‘Configurazione parametri per attributo’. Aprire la combo diricerca e
selezionare I'attributo desiderato:

Note Testolungo

Numero Registrazione Testo breve Mumero Registrazione | Numero registrazione | Sede atlivita: Lacalita _
»
M| |4 Pag: 1 » M 2] =

[ Jono]

Nel caso in cui I'attributo selezionato sia di tipo Elenco Pubblicazione & prevista I'impostazione della
Tipologia e di un attributo di secondo livello.

Nella maggioranza dei casi agli attributi di tipo Elenco Pubblicazioni € assegnata, nella ‘Gestione
attributi’, una Tipologia predefinita. In questo caso, al momento della selezione dell’attributo, la
tipologia sara inserita automaticamente e non sara modificabile. Si dovra, invece, impostare
I'attributo di secondo livello

‘Configurazione parametri per attributo

Attributo: Cliente (ALYANTE) X

Tipologia: 4 1d |4 Tipologia predefinita sullattributo

2 Cliente

Attributo di secondo livello: A X

In alcuni casi, invece, I'attributo Elenco Pubblicazioni risulta libero da tipologie assegnate. Al
momento della selezione, quindi, non sara visualizzata alcuna tipologia. L'utente potra sceglie se
assegnarne una o piu di una, utilizzando il tasto dx del mouse e selezionando modifica, o nessuna. La
ricerca dell’attributo di tipo elenco pubblicazioni, quindi, avverra verificando il valore con I'attributo
di secondo livello tra pubblicazioni delle tipologie selezionate, o fra tutte le pubblicazioni se non &
stata selezionata nessuna tipologia.

Configurazione parametri per atiributo

Attributo: Mittente/Destinatari X
Tipologia: m + Tipologia m
Attributo di secondo livello:  Cc e[
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Ad esempio, nella tipologia E-Mail PEC & presente I'attributo Mittente/Destinatari: sara possibile

ricercare la pubblicazione collegata utilizzando I'indirizzo e-mail con I'attributo ‘CC’ a prescindere che

si tratti di un cliente o fornitore.

Attributo: Mittente/Destinatari . =

EeEnes

Attributo di secondo livello:  Ce X

Tipologia:

o

Prefisso:

Valore da percorso file:

O

io [_] Aggiungi se

[m]

|Vatorizzare attributo:

Solo se e-Mail in uscita

il

-

del file

0

Funzioni di estrazione valori: @EMAIL_TO_ADDRESSES():

Elenco funzioni disponibili

=

Solo in caso di Tipo Gestione CSV, per tutti gli attributi di tipo Elenco Pubblicazione & possibile, una

volta selezionato, premere il bottone Utilizza IDObject : in questo modo non sara necessario

configurare alcun attributo di secondo livello :

Firmms pnE e EED

32 Age | | /Agente (ALYANTE) | Agente

M« pag CICIET T

Anributo:

Agents (ALYANTE) *

buto d by (] Aggiungi se upo elenco () Valore MD5 del file Progressivo: 0

Prefisso: Valorizzare atiributo:  Sempre -

Dopo aver scelto I'attributo, sara possibile indicare:

(0]

Attributo di ricerca

Se flaggato rendera I'attributo una sorta di ‘chiave’ che creera, con altri attributi di ricerca,
una univocita nell'importazione. Infatti, a parita di valore degli stessi, sara presente una sola
pubblicazione. Se ad esempio si importano delle fatture utilizzando come attributi di ricerca
‘Anno’ e ‘Nr documento ’, e si importa la fattura nr. 0001/A del 2019, restera sempre una
sola pubblicazione con questi requisiti. In caso di nuova importazione con i medesimi valori
la pubblicazione sara sovrascritta. Per il corretto funzionamento dovra essere fleggato
‘Sostituisci documenti’.

Attributo obbligatorio

Se flaggato considerera la presenza dell’attributo obbligatoria e in caso di mancanza del
valore non sara caricato il documento

Aggiungi se tipo elenco

Se fleggato, e se nella configurazione della tipologia si e scelto di indicare il ‘Sostituisci
attributi’, consente di non sovrascrivere gli attributi, di tipo ‘Elenco’ e ‘Elenco pubblicazioni’
gia presenti, aggiungendo il nuovo valore.

Valore MD5 del file

Se flaggato rendera possibile ricercare un documento in base al MD5 che dovra essere
presente tra le informazioni da importare nel file CSV o XML.

Progressivo

Assegnando un numero di progressivo sara possibile selezionare piu volte un attributo,
applicando diverse funzionalita: il risultato delle varie elaborazioni sara sommato prima di
essere associato all’attributo stesso. L'utente potra modificare il progressivo in modo tale da
impostare la sequenza di valutazione desiderata.
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Prefisso

Campo testuale: quanto inserito sara messo prima del valore dell’attributo. E possibile,
inoltre, utilizzarlo per assegnare un valore costante all’attributo.

Valorizzare attributo

Impostato per default a ‘Sempre’. Aprendo la combo sono disponibili altre due voci utilizzabili
qualora si stia configurando una tipologia di tipo E-mail (v. paragrafo Configurazione
parametri per tipologia e-mail).

Prefisso: Valorizzare atiributo: Sempre hd

Valore da pereorso file: - Sempre

Solo se e-Mail in ingresso

di valorl: Solo se e-Mail in uscita

Elenco funzioni disponibili

Valore da percorso file

Aprendo la combo si potra selezionare dove recuperare il valore da assegnare all’attributo,
se da cartella, sottocartella, nome file o date di creazione.

Nel caso in cui nel “Tipo di Gestione” sia stato selezionato un carico da file CSV, nel combo di
selezione sara presente la voce aggiuntiva “Colonna da file CSV”.

Se selezionata, apparira un nuovo combo di selezione, “Nome colonna CSV”, che permette
di scegliare da quale colonna del file estrarre I'attributo.

e —

Attribsto: Mumers documento - 4
Attributo di ricercs [ Antributo cbibligatorie [ Aggiungl se tipo lenco Valore MDS del file Progressivo: O

Prefisso: Valorizzare atiribute:  Sempre -

Valore da percorso file: Colonna da file G5V vy <=3 G

I Nome colanna SV numtat -

Funzioni di estrazione valori:

Elenco funzioni disponibili

AGGIUNGI FUNZIONE

Test

TEST CONCATENAZIONE

oK ANNULLA

Sempre in caso di gestione CSV, ma con il ‘Valore di percorso file’ impostato come Nome File,
Nome file, Nome + percorso completo e Nome + percorso parziale, sara visualizzato un
ulteriore check per indicare se il valore € comunque riferito al file CSV o ad altro. Nei tre casi
indicati & determinante I'utilizzo dello stesso.

Attributo:

) Attributo di ricerca Attributo obbligatorio ] Aggiungi se tipo elenco L[] Valore MD5 del file  Progressivo: O
Prefisso: Valorizzate attributo: ~ Sempre v
Valore da percorso file: Nome + percorso completo v
Funzioni di estrazid'ye valori: ﬁ

Elenco funzioni disponibili

Nel caso in cui il ‘Tipo di Gestione’ sia stato impostato per ‘Formato XML’, nel combo di
selezione sara presente la voce ‘Tag da file XML'.
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Selezionandola apparira un nuovo combo di selezione, ‘Nome tag XML’ che permettera di
scegliere da quale tag estrarre I'attributo.

(J Filtro

Attributo: Cliente LYNFA e X

Tioogia ol e ]
2136 Cliente (LYNFA)

Attributo di secondo livella: - PIVA -
[ Attributo di ricerca () Attributo obbligatorio [ Aggiungi se tipe elenco () Valore MDS delfile Progressivo: 0

Prefissa: Valorizzare attribute:  Sempre v

Valore da percorso file: Tag da file XML v

Nome Tag XML: Documento/Chiave/Cliente
Funzioni di estrazione valori: @MID2("1°,°11");

Elenco funzioni disponibili

'AGGIUNGI FUNZIONE
Test

ok | annuiia |

Nel formato XML & presente il campo Filtro per poter definire un tag/valore costante di
identificazione dell’XML. Questa funzione permette di caricare all’'interno della stessa cartella
XML delle configurazioni diverse che verranno scelte in base a quanto definito nel filtro.
Nell’esempio che segue I’xml verra elaborato con questa configurazione solo se sara presente
il tag Documento/Chiave/TipoDoc = al valore FATT.

Filtro

Mome Tag XML: Documento/Chiave/TipDoc -

Valore del filtro: FATT

3

E Documento>
= <Chiave>

<hzienda>AZl</Rzicnda>
| <TipDoc>FATT</TipDocs
<Cliente>D1035310414-TeamSystem</Clicences
<NumDoc>0031_Al</NumDocs
</Chiave>
[ <Metadatis
<hnno>2020</Anno>
<Data>2020_09 01</Data>
<Sezionale> Al</Sezicnale>
I «</Metadati>
- </ Documento>

o Funzioni estrazione valori
Viene compilato automaticamente con ‘Aggiungi funzione’, ma puo essere imputato
direttamente.
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o Elenco funzioni disponibili
Aprendo la combo si potra scegliere la funzione pilu indicata per ottenere il valore da
assegnare all’attributo.

Premendo ‘Aggiungi funzione’ il dato sara scritto nel campo ‘Funzioni estrazione valori’. E possibile

selezionare pil funzioni per lo stesso attributo, che saranno separate dal carattere “;”: in questo caso

la seconda funzione non avra come input il dato selezionato da ‘valore da percorso file’, ma avra in

input il risultato della prima funzione, e cosi via con le funzioni successive. | dettagli delle funzioni

disponibili sono descritti nei capitoli successivi (Funzioni sulle stringhe, Funzioni sulle date, Funzioni

sulle e-mail).

Premendo ‘Test’, si pud verificare I'estrazione dell’attributo e I'eventuale esito delle funzioni

selezionate. Se il valore da percorso file & impostato sul valore di una cartella o sul nome file, &

necessario inserire il percorso ed il nome del file da verificare.

Il bottone ‘Test Concatenazione’, invece, serve a testare gli attributi selezionati pit volte con I'utilizzo

del ‘Progressivo’

Attributo: Data documento e XK
[ Attributo diricerca [ Attributo obbligatorio [ | Valore MD5 delfile Progressivo: 0

Prafisso:

Valore da percorso file: Nome file v

Funzioni di estrazione valori; @ELEMENT(".","2");@DATE(*1","10" "yyyy_MM_dd");

Elenco funzioni disponibili

AGGIUNGI FUNZIONE

Test
D:\KnosFilelmportServizio\1851New851_backup\0304_A12021_06_30.QeAaiiea st pdf TEST CONCATENAZIONE
2021-06-30 00:00:00

OK ANNULLA

Di seguito un esempio di configurazione parametri per tipologia:

Tipologia Fatture clienti X
Altivo: v

Sostitutscl documento ¥ Sostituisci attributt

Backup documentl importatt ¥ Cartella dibackup: D:\A DOC DA IMPORTARE Fileimport BACKUP

Tipo gestione. * Normale CSV-File singolo | CSV. File multioh

Cartella configurata: DA DOC DA IMPORTARE Filelmport

Consicera s ¥ Sc da elabocare:

Solo fle con estensione (s, *.pat).

0

0

1
Numero socumento 0 Numero documento x Nome fie @MID2("1" " & L@CONVERT NUMBER();
Sezionale o Seronale x Nome fie @MID26", ),
Data documento (1] Data documento Nome fie @ELEMENT("""2" . @DATE("L" *10" "yyyy_MM_da”);
Cliente (ALYANTEJ/PIVA O Cliente Nome file @ELEMENT(".*3"L.@NID2("r","11"),

E2E
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Posizionandosi sulla griglia di configurazione attributi sara possibile, utilizzando il tasto dx del mouse,
aggiungere, eliminare o modificare le voci dell’elenco:

Nome atiribuio Atiributo di ricerca Valore da percorso file
e I B

Nuova voce elenco

Numero documento V] - Nome file
Elimina

Cliente (ALYANTE)/Codice 0 Modifica .h Nome file

Data documento 1 Data documento Nome file

Codice documento 0 Codice documento Nome file

Esempio operativo con Tipo Gestione - Normale:
Configurare una cartella dove caricare le fatture e dalle sottocartelle estrarre

e azienda,
e esercizio,
e tipo documento,

dal nome del file, invece, ricavare

e il numero fattura/sezionale,
e data fattura
e cliente, ricercato tramite la PIVA.

« v 4 | > QuestoPC > DATA(D) > Fatture DAIMPORTARE > 1-Azienda1 > 2019 > Fattura
v Fatture DA IMPORTARE ~ Nome - Ultima modifica
e ie"da ! 019_10_14.12345678903-Sfrantumatini pdf 10/09/2019 16:35
M [£ 0002_A1.2019_10_14.01035310414-TeamSystempdf 10/09/2019 16:35
(2] 0003 AT201910_14]1641790702- TeamsystemSenvicepdf  10/09/2019 1635
Cred [£) 0004_A1.2019_10_14.03680680968-Mondora.pdf 10/09/2019 16:35
« | 2-Azenda2 5] 0005,A1.2019,10,1EsaSoﬂware.pdf 10/09/2019 16:35
v 1 2019 [£) 0006_A1.2019_10_14.12345678903-Sfrantumatini.pdf 10/09/2019 16:35
Fattura [£] 0007_A1.2019_10_14.01035310414-TeamSystem pdf 10/09/2019 16:35
Nota di Credito @ 0008_A1.2019_10_14.01641790702-TeamSystemServicepdf ~ 10/09/2019 1635
) [£] 0009_A1.2019_10_14.03680680968-Mondora.pdf 10/09/2019 16:35
v B 3-Azienda 3 [£) 0010_A1.2019_10_15.01310450406- EsaSoftware.pdf 10/09/2019 16:35
v & [£) 0011_A1.2019_10_15.12345678903-Sfrantumatini.pdf 10/09/2019 16:35
Fattura [£ 0012_A1.2019_10_15.01035310414-TeamSystem pdf 10/09/2019 16:35
Nota di Credito [£) 0013_A1.2019_10_15.01641790702-TeamSystemService.pdf  10/09/2019 16:35

Videata della configurazione che permette di estrarre i dati come da esempio operativo:

[ Attivo Prionta: 1 Nome file: nessuna condizione w Valore:
Tipologia: Fatture clienti e K

AggiungifSostituisci documento (] Sostituisciattributi [_] Elabora solo se esiste la pubblicazione (] e-Mail: aggiungi allegati

Backup documenti importati Cartelladi backup: D:\KnosFilelmportServizio\1851New851_backup

Tipo gestione: ® Normale () CSV:File singolo () CSV: File multipli () Formato XML
Cartella configurata: D:\KnosFil 10FattCIPdF_PLUTO

Considera softocartelle
Sottocartella da elaborare:

Solo file con estensione (es. *.pdf):

Configurazione attributi

e e e e e T e e R
Azienda 0 Azienda x @TEXT(PLUTO"),

Esercizio 0 Esercizio x Livello base +1

Tipo documento L] Tipo documento Livello base +2

Numero documento 0 Numero documento X Nome file @MID2("1","4"):;@CONVERT_NUMBER():

Sezionale 0 Sezionale Nome file @MID2("6",

Data documenta 0 Data documento x Nome file @ELEMENT("." "2").@DATE("1" "10" "yyyy_MM_dd");
Cliente (ALYANTE)/PIVA 0 Cliente Nome file (@ELEMENT(".""3"x;@MID2("1" "11"):
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Esempio di una pubblicazione ottenuta

Modifica pubblicarione 101639

Proprist Documents
Oggetto:

Azlenda:

Periodo dl Imposta

Esercizio:

Numero Registrazione:

Chente

Tipo documento:

Tipo Fattura:

Sottotipo documento:
Codice documento:
Data raglstrazione:
Data documento:
Numero documento:

Sezionali:

Proprietd | Aftibuti
1-Azlenda 1

ﬂlm-
2019

Riteriment! | Destinatar Cataloghl Pubblicazioni collaga

Rifarimant]

% Documento

Fio {2 T]0110_A12019_10_15.01310450406-EsaSonware por

D

sstinatarl schaml | Cataloghi

Y EXTe N LR

79KB 15/10/2019173%:01 10 aRSab0CORATATIe1 268

Pubblicazicnl collagate

AGENTE e X
4 Raglone sockale 4+ Macroarea | & Awa A
‘ ﬂrrH‘IT ‘

96134 EsaSofiware
Faltura
Tipa Fattura Traduzione
.
o 128
1 /w0 f2m9  [F]88
10
Al

SALVAEDESCI MNOTIFICA

SALVA

ANNULLA

CHILDI

s

Esempio operativo con Tipo Gestione - CSV:

Configurare KnosFilelmport per leggere le fatture, definite nei file CSV depositati nella cartella
C:/importCSV.

Il file modello CSV, in formato UTF-8, per facilita di lettura lo visualizziamo con Excel

Fatture 20200309 101122.csv - Excel

Salvataggio automatico Maurizio Corda MC

1 Commenti

File Home Inserisci Layout di pagina Formule Dati Revisione Visualizza Guida Team £ cerca & Condividi
Eﬁ X Calibri ab Generale B [ Formattazione condizionale ~ | B Inserisci - é? /C) o
el - [ Formatta come tabella = B2 Elimina + | 3]~ i < ST (0
ncolla G C S - = = . O oo | &0 .00 . . rdinae Trovae are This Webex
. 2 - % o <0 | A St cella v [EFomator | € fitrar selezionav | Filer -
Appunti Carattere £} Allineamento [} Numeri £} stili Celle Madifica Webex -
Al e fx || doclD &
A B | ¢ | o | E Fo| G H | J |k | L M N | [~
1 dOCID ITIPODOC NUMFAT L DATA L NOMRS CODCLI L CODFIS L P IVA FILIALE  PAGAMENTO BANCA  MESE SERVIZIO path
2 | 3 Fatturs 3 26/01/2018 AZIENDA - 1991 1991 12345678903 12345678303 0 BONIFICOBAN 60 Bancal Mese di NOVEMEServizio 1 C:\Import\2018\0003.XML.P7TM
3 |5 Fattura 5 26/01/2018 AZIENDA - 1992 1992 23456789031 23456789031 0 BONIFICO BAN 30 Banca 2 Mese di DICEMBR Servizio 2 C:\Import\2018\0005.XML.P7M
4|7 Fattura 7 26/01/2018 AZIENDA - 1993 1993 34567890312 34567890312 0 RIBAG60GGDTFTiBanca3 Mese di DICEMBR Servizio 3 C:\Import\2018\0007.XML.P7M
5 | '136' Fattura 136 22/02/2018 AZIENDA - 1994 1994 45678903123 45678903123 0 BONIFICO BAN 60 Banca4  Mese di GENNAICServizio4 C:\Import\2018\0135.XML.P7M
6 |'525' Fattura 525 16/05/2018 AZIENDA - 1995 1995 56789031234 56785031234 0 BONIFICOBAN G0 Banca5 Mese di APRILE Servizio 5 C:\Import\2018\0525.XML.P7M
A -
Fatture 20200309 101122 @ 4 »
i = 1 + 100%

Creare una nuova configurazione per la Tipologia Fattura

In questo caso verra caricata la Tipologia Fattura aggiornando gli allegati (se pubblicazione
esistente ricercata per Azienda, Numero fattura, Data fattura).

Non verra effettuato il backup dei documenti e ,una volta caricati, verranno eliminati.
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I CSV verranno ricercati nella cartella C:\ImportCSV, ed il modello di CSV, viene letto da
C:\_App\Fatture_20200309_101122.csv, il separatore ¢& il carattere ;" e il path del documento viene
letto dalla colonna 14 ‘Path’.

Dmﬁm Priorita: 0 Nome file: nessuna condizione w Valore:
Tipologia: Fatture clienti aee x
gaiungi/Sostituisci ituisciatiributi (] Elabora solo se esiste la pubblicazione (] e-Mall: aggiungi allegati

Backup documenti importati Cartella di backup: c:\importCSV_backup

Tipo gestione: () Normale (O) CSV:File singolo @ CSV: File multipli ©) Formato XML

Cartella configurata C\ImportCSV

Percorso completo del modelle CSV: C:\_App\Fatture_20200309_101122.csv

Numero colonna contenente il nome file: 14 Carattere separatore: : Numero colonna con I'D della pubblicazione:

e snte e iiets oo [ e [FE [Pl Ve ool | Voo 5 e
Azienda 3 TEST_CSV

Azienda 0
Data documento 0 Data documento X L_DATA (@DATE("1"."10" "yyyy-MM-dd"):
MNumero documents 0 Numero documento 13 NUMFAT (@CONVERT_NUMBER(),
Tipo documento 0 Tipo documento TIPODOC
Oggetto 0 Fattura Cliente : _L_NOMRS
Codice documento 0 Codice documento TC_ NUMFAT
Periodo di imposta 0 Periodo di imposta _L DATA (@ELEMENT("/","3");@CONVERT_NUMEBER(});
Cliente (Alyante)/Codice 0 Cliente coDcLl
Sezionale 0 Sezionale T
Data di consegna 0 Data di Consegna _L_DATA (@DATE("1","10"."dd/MM/yyyy"):
[ o | AnnuLLA
—————

Come si puo vedere, & possibile configurare costanti, combinare funzioni e campi del CSV, o leggere
attributi dal nome del file :

e Azienda - valore costante = 1, campo chiave di ricerca

e Data Documento — colonna_L DATA del file CSV, con rasformazione in campo di dito DateTime,
tramite la funzione @DATE, campo chiave di ricerca

e Numero Documento — colonna NUMFAT del file CSV con trasformazione in campo numerico
tramite la funzione @CONVERT_NUMBER, campo chiave di ricerca

e Tipo Documento — colonna TIPODOC del file CSV

e Oggetto—colonna _L_NOMRIS del file CSV, con suffisso “Fattura Cliente : “

e Codice Documento — colonna NUMFAT, con suffisso “SEZ.1/”

e Periodo d’'imposta — da nome File completo, applicando la funzione @ELEMENT, per estrarre
dalla cartella, 'anno, definito nella sottocartella di C:\Import, e trasformantolo in campo

numerico, tramite la funzione @CONVERT_NUMBER

e Cliente (Alyante) — Elenco Pubblicazione Cliente, ricercato tramite il codice, letto dalla colonna
CODCLI del file CSV
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Esempio di una pubblicazione ottenuta:

Oggetta: Fattura Cliente :AZIENDA - 1995
Asianda: 1

Periodo di impostac 208

Esercizio:

Mumens Reglstrazione:

Cliante:
4 Ragione sociale

10464 1 19595 AZIENDA - 1995
Tipo documento: Faiiura
Softotipo documanto:
Codice documento: Sezifuly
Dt registrazione: Fo 31285
Data decumento: 16 fos fame  [T185
MNurnero documento: 525
Sezionale:
Pagamanta:
Data i Consegna: ! (S 4 -

Configurazione parametri per tipologia FE — fattura elettronica

E possibile configurare automaticamente I'import delle fatture elettroniche utilizzando le tipologie

e FE - Documenti Inviati
e FE— Documenti ricevuti
e FE—Messaggi Sdl

Entrando in ‘Configurazione parametri per tipologia’ selezionare una delle tipologie preimpostate FE -

DOamvo Prionta: 0 Nome file: nessuna condizione v Valore:

Tipologia:

() Aggiungi/Sostituisci documento [] Sostituisci attributi [ it icazione (] e-Mail: aggiungi allegati

[0 Backup documenti importati
Tipo gestione: @® Normale () CSV:File singolo ) CSV: File multipli () Formato XML
Cartella configurata:

[ Considera sottocartelle

Sottocartella da elaborare:

Solo file con estensione (es. * pdf):

(7] Oggetti di sistema (] Solo pratiche

N

4001  FE-Documenti Inviati

4002  FE - Documenti Ricevuti

4003  FE-Messaggi Sdi

M ¥ Pag:1 » M o11[3]

[ox oo}
E3Em

3

nel ‘Tipo Gestione’ sara reso disponibile il check ‘Fattura Elettronica’

[ Attivo Priorita: 0 Nome file: nessuna condizione + Valore:

Tipologia: FE - Documenti Inviati aae | €
[ Aggiungi/Sostituisci documento [ Sostituisci attributi [] Elabora solo se esiste la pubblicazione [] e-Mail: aggiungi allegati
[ Backup decumenti importati

Tipo gestione: @ Normale () CSV:File singolo (O CSV: File multipli ) Formato )(ML

Cartella configurata:
[[] Considera sottocartelle

Sottocartella da elaborare:

Solo file con estensicne (es. *.pdf):
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Selezionandolo sara automaticamente resa disponibile la mappatura degli attributi che I'utente potra,
comungue, modificare e integrare:

[ Attivo Pricrita: 0 Nome file: nessuna condizione w Valore:
Tipologia: FE - Documenti Inviati ael
(] Aggiungi/Sostituisci documento [ Sostituisci attributi [[] Elabora solo se esiste lapubblicazione [[] e-Mail: aggiungi allegati
(] Backup documenti importati
Tipo gestione: ) Normale () CSV:File singolo () CSV:File multipli () Formato XML @) Fattura Elettronica
Cartella configurata:
(] Considera softocartelle
Softtocartella da elaborare:
Percorso completo del modello XML:
| e -
D e ) e e e e e
Oggetto 1 Oggetto x Tagda file XML F i icaBody/Dati Ji/Dati 1D MipoDo
Oggetto 2 Oggetto x | Tag da file XML Fatturakl ica/F: El ni DatiGi li/Dati il Data
Oggetto 3 Oggetio 2 (1 Tagda file XML FatturaEl ica/FatturaEl icaBody/Dati ifDatiGs i
Qggetto 4 Oggetto x | Nome file
Periodo diimposta 1 Periodo diimposta x Tag da file XML i i i i/DatiGeneraliD
Data documento 1 Data documento X Tag da file XML F: B D: D: iD Data
Numero documento 1 Numero documento x Tagda file XML F: El fF: El
Tipe documento 1 Tipo documento X Tagda file XML FatturaEl ica/FatturaEl icaBody/Dati li/DatiG: iDe fTipoDo
Nome file 1 Nome file X Nome file
Categoria 1 Categoria x Tag da file XML FatturaElett [FatturaElettronicaBody/Dati i/Dati 1D fipoDa
Formato 1 Formato X Tagda file XML F: El Fatturakl {eader/DatiTr ione/F i
CF mittente 1 CF mittente x Tagda file XML F: El fF: El leader/Ced P iAnagrafici/CodiceFi
Denominazione mittente 1 Denominazione mittente X Tagda file XML FatturaEl ica/FatturaEl icaHeader/CedentePrestatore/DatiAnagrafici/Anagrafi
CF destinatario 1 CF destinatario X Tag da file XML der/Cessionari i DatiAnagi o
4 3
[oc]

La configurazione dovra, poi, essere completata indicando gli altri parametri previsti dal servizio
(Aggiungi/sostituisci documento, Sostituisci attributi etcc).

Per quanto riguarda la tipologia FE — Messaggi Sdl non e stata prevista, in quanto non necessaria, alcuna
mappatura attributi.

Dopo aver eseguito I'import, le pubblicazioni FE-Messaggi Sdl saranno collegate alle pubblicazioni FE-
Documenti Inviati e FE -Documenti Ricevuti, tramite il nodo NomeFile nell’XML di notifica confrontato con
il nome del documento XML allegato alle pubblicazioni fattura.

Va ricordato che le tipologie ‘FE’ dovranno essere assegnate ad un catalogo. L'utente potra scegliere se
utilizzare la generazione automatica del relativo catalogo (V. capitolo 17 del presente manuale), crearne uno
nuovo o inserire le tipologie in un catalogo esistente.

Configurazione parametri per tipologia e-mail

La configurazione della tipologia e-mail necessita di alcuni accorgimenti per adeguare I'importazione alla
struttura della tipologia presente in DMS.

Configurazione base

Dovranno essere previste, oltre alla cartella configurata di base, due sottocartelle:

e una per le E-mail Inviate
e una per le E-mail ricevute.

Dovranno, inoltre, essere inserite due configurazioni distinte

e una per le E-mail Inviate
e una per le E-mail ricevute.
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e nel campo ‘sottocartelle’ di ogni configurazione, oltre al flag, si dovra indicare il percorso specifico della
sottocartella di riferimento

Configurazione servizio

Nome servizio: KnosFilelmpart

Servizio abilitato: ® st ) no

Usa il multithread: st ® no

Log: Livello: Informazioni di debug

Parametri di schedulazione: Dalleore: 00 00 -00 Aleore: 23 00 -00 Intervalloditempo: 00 01 -00 Ritardo: 00 -00 - 30
Utente DMS: administrator

Directory temporanea: d:\teamsystem\DMS\Sites\DMS Web SiteArchivia\tmp\KnosFilelmport

Email mittente per segnalazione errori: ~ dms@teamsystem.com

Email destinatari per segnalazione errori:  d.dedfaad@teamsystem.com

e | oo o SET——

X 3 Email D:\AA FILE IMPORT\E MAIL D:\AA FILE IMPORT\E MAIL\EM 12345678302\EM_INVIATE «

X 3 Email D:\AA FILE IMPORTVE MAIL X D:\AA FILE IMPORT\E MAIL\EM 12345678502\EM_RICEVUTE <:

In entrambe le configurazioni, inoltre, si dovra inserire per I'attributo Tipo E-mail (che in Dms & un campo
obbligatorio) il PREFISSO che corrisponde obbligatoriamente a:

e Prefisso 2 per le e-mail inviate (in ‘uscita’ su Dms)
e Prefisso 1 per le e-mail ricevute (in ‘ingresso’ su Dms)

Attivo Priorita: 0 Nome file: nessuna condizione + Valore:

Tipologia: EMail X
Aggiungi/Sostituisci documento (] Sostituisci attributi [_] Elabora solo se esiste la pubblicazione (] e-Mail: aggiungi allegati
Backup documenti importati Cartella di backup: D:\AA FILE IMPORT\email_backup\EM_12345678002\EM_INVIATE

Tipo gestione: @ Mormale () CSV: File singolo () CSV: File multipli ) Formata XML

(Cartella configurata: D:VAA FILE IMPORT\E MAIL
Considera softocartelle

| Sottocartella da elaborare: D:\AA FILEIMPORT\E MA.IL\EM}ZMSG?SQO%EMJNVIATEI |

Solo file con estensione (es. *.pdf):

Tipo emall

0 i m] () Agaiungi se tipo elenco (] Valore MDS delfile Progressivo: 0

Agienda [ Azienda
ITipn email 0 Tipo-email 2| Valoraraributo:  [Serpes ki
= 5 Ae Valore da parcorso file: -
A 0 A Funzioni di estrazione valosi:
& g @ Elenco funzioni disponibil
Data documento 0 Data invio - -
Note 0 Note @EMAIL_MSGID();
Da 0 Da @EMAIL_SENDER_ADDRESS():
Oggetto o @EMAIL_SUBJECT();
o)
e

Le voci di configurazione sono state gia dettagliate nel paragrafo ‘Configurazione parametri per tipologia’.
Riportiamo unicamente la voce specifica per le tipologie di tipo e-mail:

o E-mail aggiungi allegati
In configurazione di una tipologia di tipo e-mail il flag consente di allegare, direttamente alla
pubblicazione, gli eventuali documenti allegati alla e-mail archiviata

Pagina 342



Per quanto riguarda la configurazione degli attributi risulta molto pit semplice rispetto alle configurazioni
viste in precedenza: ad ogni attributo, escludendo ‘Azienda’, corrisponde una funzione specifica (v. immagine

che segue).

' Configurazione parametri per attributo |

Atributo: Da e X
[ Attributo di ricerca (] Artributo obbligatorie [ Aggiungi se tipo elenco [_] Valore MD5 del file  Progressivo: 0
Prefisso: Valorizzare aftributo: Sempre >
Valore da percorso file: -
Funzioni di estrazione valori: @EMAIL_SENDER_NAME();
Elenco funzioni disponibili
@EMAIL_SENDER_NAME() v
17 @CURRENT_DATE() Restituisce la data corrente nel formato standard 'yyyy-MM-dd HH:mm:ss'
18 @DATE("start", "length®, *format™) Restituisce |a data nel formate standard partendo dalla posizione 'start’, con una lunghezza 'length', La softostringa individuata v
19 @DECODE("old_value®, "new_value"} Decodifica valori elenco. Al primo riscontro valido siinterrompe la valutazione della catena di DECODE
31 @EMAIL_SENDER_ADDRESS() Preleva l'indirizzo di posta del mittente dai metadati della e-Mail
32 @EMAIL_TO_NAMES() Preleva i nomi dei destinatari, separati dal carattere ', dai metadati della e-Mail
33 @EMAIL_TO ADDRESSES() Preleva gliindirizzi di posta dei destinatari dai metadati della e-Mail
34 @EMAIL_CC_NAMES() Prelevai nomi dei destinatari, separati dal carattere .\, in copia conoscenza dai metadati della e-Mail
40 @EMAIL_CC_ADDRESSES() Preleva gli indirizzi dei destinatari in copia conoscenza dai metadati della e-Mail
41 @EMAIL_BCC_NAMES( Preleva i nomi dei destinatari. separati dal carattere .. in copia conoscenza nascosta dai metadati della e-Mail
4
14 »
[ ok | annuLa
=

Per le spiegazioni delle voci come, ad esempio, Attributo di ricerca, Attributo obbligatorio etcc. consultare il
paragrafo ‘Mapping Attributi’. Anche in questo caso segnaliamo una voce specifica per le tipologie e-mail:

e Valorizzare attributo

Impostato per default a ‘Sempre’. Aprendo la combo sono disponibili altre due voci utilizzabili
qualora si stia configurando una tipologia di tipo E-mail e si intenda valorizzare I'attributo solo in caso

di E-Mail in ingresso o E-Mail in uscita

Profisso: Ivalorlzzave attributo: I Sempre v

Valore da percorso fila: - Sempre

Solo se e-Mail iningresso
Funzioni di estrazione valori:

Solo se e-Mail in uscita

Elenco funzioni disponibili

Esempio configurazione:

ey

Attivo Priorita: 0 Nome file: nessuna condizione v Valore:
Tipologia: EMail X
giungi, ituisci O ituisci attributi [_] Elabora solo se esiste la pubblicazione [[] e-Mail: aggiungi allegati
Backup documenti importati  Cartella di backup: D:\AA FILE IMPORT\email_backup\EM_12345678902\EM_INVIATE
Tipo gestione: @ Normale (O CSV:Filesingolo () CSV:File multipli ) Formato XML
Cartella configurata: D:\AA FILE IMPORT\E MAIL
Considera sottocartelle
Sottocartella da elaborare: D:\AA FILE IMPORT\E MAIL\EM_12345678902\EM_INVIATE
Solo file con estensione (es. * pdf):
W-ﬂ
Azienda Azienda Livello base +1 @ELEMENT("_"."2");
Tipo email Tipo email

0 @EMAIL_TO_NAMES();
Cc 0 Ce @EMAIL_CC_NAMES();
Data documento 0 Data invio @EMAIL_SENDING_DATE();
Note 0 Note @EMAIL_MSGIDO);
Da 01 Da @EMAIL_SENDER_ADDRESS():
Oggetto 0

@EMAIL_SUBIECT();

o [ wwania)
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Esempio pubblicazione:

Modilica pubblicazione 30294

Prapricts | Dacumentt

Tipo email("):
Azienda

Data nwic:
Da:

A

=3

Cen:

oggetter

Tasto:

Ingresso e x Ingresso
12345678902
25 /o9 (2019 [S]5E X 14 i3 a8

Ti aziende. com

cscalabringleamsyslem.com Riterimenti

I B ST TR

o 1 Flle & 2 Enews GIALLO E Rllascio fix DZ1E8.0801 msg 152KE 02/10/201916:29:02 10

E/nows GIALLO Ef - Rilascio fix 02.18.08.01
BI U EEEE =2 cald|xx B o
Paragraph » | [fontereditat) v | | (dimensioncercarata w || alv | [ gl w

Configurazione unica per e-mail

A partire dalla release DMS 8.5.3 ¢ stata introdotta la funzione

@EMAIL_|

che consente, a differenza di quanto riportato nel paragrafo ‘Configurazione base’, un’unica configurazione
sia per le e-mail in ingresso che per le e-mail in uscita: tale funzione deve, pero, essere associata alla
funzione @DECODE("old_value", "new_value"). |l suo utilizzo, inoltre, permette di usare un’unica Cartella

configurata.

Per quanto riguarda la valorizzazione dei parametri si puo fare riferimento alle spiegazioni dettagliate nel

IN_OUT() Restituisce 0 nel caso di e-Mail in ingresso, 1 in uscita

paragrafo ‘Configurazione parametri per tipologia’ ma, per comodita, segnaliamo il campo

e E-mail aggiungi allegati

In configurazione di una tipologia di tipo e-mail, il flag consente di allegare direttamente alla

pubblicazione gli eventuali documenti allegati alla e-mail archiviata.

e

Aftivo

Tipologia:

Tipo gestione:

Cartella configurata: =>

Solo file con estensione (es. *.pdf):

Priorita: 0 Nome file: nessuna condizione w Valore:

EMail

Aggiungi/Sostituisci documento [ Sostituisci attributi (] Elabora solo se esiste la pubblicazione e-Mail: aggiungi allegati
Backup documenti importati  Cartella dibackup: D:\KnosFilelmportServizio\1318 MAIL_Backup\E MAIL

@ Normale () CSV:File singolo () CSV:File multipli (O Fermato XML

D:\KnosFilelmportServizio\1318 MAIL\E MAIL

Considera sottocartelle

Sottocartella da elaborare:

wX

Anche in questo caso la configurazione dei parametri per attributo risulta piu semplice in quanto,
praticamente ad ogni attributo, escludendo ‘Azienda’,

pertanto, elencheremo gli attributi che richiedono maggiori spiegazioni.
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Tipo e-mail: & I'attributo obbligatorio per la gestione delle e-mail nel DMS. Come gia indicato e stata
introdotta la funzione @EMAIL_IN_OUT() Restituisce 0 nel caso di e-Mail in ingresso, 1 in uscita. Per il corretto
funzionamento dovra essere associata alla funzione @DECODE("old_value", "new_value") che dovra essere

impostata sia per e-mail in ingresso che in uscita

Funzioni di estrazione valori:{@EMAIL_IN_OUTU): | [@DECODE('D'.'Ingmsso'): | I@DECODE{'I'.'uscIIa'): '

Attributo: Tipo-email

Prefisso:

Valore da percorso file:

Elenco funzioni dispenibili
@DECODE("0ld_value®, "new_value")

@DECODE(

AGGIUNGI FUNZIONE

Test

(] Attributo di ricerca

Funzioni di estrazione valori: @EMAIL_IN_OUT(): @DECODE("0" "ingresso"):@DECODE("1" "uscita"):

- ingresso

X
Attributo obbligatorio [_] Aggiungi se tipo elenco [] Valore MD5 del file Progressivo: 0
Valorizzare attributo:  Sempre v
-
-
<
TEST CONCATENAZIONE
»
ok [ ANNULLA

Valorizzare attributo: impostato per default a ‘Sempre’. Aprendo la combo sono disponibili due voci
specifiche per le tipologie di tipo E-mail, ‘Solo se e-Mail in ingresso’ e ‘Solo se e-Mail in uscita’, che consentono
di indicare se un attributo deve essere valorizzato solo in quella specifica condizione.

Prefisso:
Valore da percorso file:

Funzioni di estrazione valori:

Elenco funzioni disponibili

Valorizzare attributo:

— Sempre

Solo se e-Mail in ingresso
Solo se e-Mail in uscita

Sempre v

Nell’esempio che segue si & impostato di valorizzare il ‘Cliente’, utilizzando I'attributo di secondo livello ‘A’
estraendo il valore con la funzione @EMAIL_SENDER_ADDRESS(); solo in caso di e-Mail in ingresso.

Attributo: Cliente (ALYANTE)
Tipologia:
2 Cliente
Attributo di secondo livello: A < —1
() Attributo di ricerca

Prefisso:

Valore da percorso file:

& oot ————

Funzioni di estrazione valori: @EMAIL_SENDER ADDRESS(: ey

X

X
[ Attributo obbligatorio (] Aggiungi se tipo elenco (] Valore MD5 delfile Progressivo: |0

I i attributo: Sole Mail in i i I

v

Per le spiegazioni delle voci come, ad esempio, Attributo di ricerca, Attributo obbligatorio etcc. consultare il

paragrafo ‘Mapping Attributi’.

18 @DATEC'stan”, “length®, “format®)
19 @DECODE('old_value®, "new_value")

31 @EMAIL_SENDER ADDRESS()
32 @EMAIL_TO_NAMES()

33 @EMAIL_TO_ADDRESSES()
34 @EMAIL_CC_NAMES()

40 @EMAIL_CC_ADDRESSES()
41 @EMAIL_BCC_NAMESQ

Il

Attributo: Da eel X
(] Attributo di ricerca [ Attributo obbligatorio [_] Aggiungi se tipo elenco ("] Valore MD5 del file  Progressivo: 0

Prefisso: Valorizzare attributo: Sempre A4

Valore da percorso file: b

Funzioni di estrazione valori: @EMAIL_SENDER_NAME();

Elenco funzioni disponibili

@EMAIL_SENDER_NAME() -
17 @CURRENT_DATE() YYyy-MM-dd HH:mm:ss'

Restituisce la data nel formato standard partendo dalla posizione ‘start’, con una lunghezza 'length’, La sottostringa individuata v
Decodifica valori elenco. Al primo riscontro valido siinterrompe |a valutazione della catena di DECODE

Preleva llindirizzo di posta del mittente dai metadati della e-Mail
Preleva i nomi dei destinatari, separati dal carattere %', dai metadati della e-Mail

Preleva gli indirizzi di posta dei destinatari dai metadati della e-Mail
Prelevai nomi dei destinatari, separati dal carattere %', i i

P dai dati dell

e-Mail

e-Mail

i dei destinatari in copia dai
Prelevai nomi del destinatarl, separati tere ", i

P e-Mail

[ox T
S ——
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Di seguito un esempio di configurazione

I Configurazione parametri per tipologia I

Attive Priorita: 0 Nome file: nessuna condizione ¥ Valore:
Tipologia: EMail 4
Aggiungi/Sostituisci documento [ Sostituisci attributi [ Elabora solo se esiste |a pubblicazione e-Mail: aggiungi allegati
Backup documenti importati Cartella di backup: D:\KnosFilelmportServizio\1318 MAIL Backup\E MAIL
Tipo gestione: @® Normale () CSV:File singolo () CSV: File multipli (O Formato XML
Cartella configurata: D:\KnosFilelmportServizio\1318 MAIL\E MAIL
Considera sottocartelle
Sottocartella da elaborare:

Solo file con estensione (es. * pdf):

D e e e o o e Y e T e et

Tipo email 0 Tipo email @EMAIL_IN_OUT();@DECODE("0","ingresso");@DECODE(™1","uscita");
Azienda 0 Azienda @TEXT("NOME AZIENDA FISSQ");

Data documento 0 Data invio (@EMAIL_SENDING_DATE();

Da 0 Da @EMAIL_SENDER_ADDRESS();

A 0 A @EMAIL_TO_ADDRESSES();

Oggetto 0 @EMAIL_SUBJECT();

E=I L I 2
Cliente (ALYANTE)/A 0-5 --- (@EMAIL_SENDER ADDRESS();

Cliente (ALYANTE)/A 1 Cliente @EMAIL_TO_ADDRESSES():

[ox ] wnuuin ]

Esempio di pubblicazione

I e e e e e e ) e

Tipo email(*), Uscita

ven X Uscita
Azienda: NOME AZIENDA FISSO
Datainvio: 25 /o7 1202 [F]88 3¢ 10 :28 :00
Da:
7~
A ewowla_maurizio@hotmail.com
~
Ce:
v
Cen:
4
Oggetlo: INVIO MAIL DI TEST
7~
Testo: B I U s« 4 EE X | <> Formattaz.. v |¥t| & & (onteredit. x v | (dimenson.x v | A » O v &
Controllo invio e-mail e associazione attributi. =
Test per rel 853.
Cordiali salufi.

Cinzia Swmwiese

Controllo Certificazione Prodotti

[Loghi per E-Mail_TeamSystem_200x63px_150413
TeamSystem S p.a

Cliente: AGENTE N
elefono

“TTONDSRIRL SB Via Europa 1250 2302

AGENTE -
41d |4 Aienda Codice Raglone sociale Macroarea 4 Telefono
o cm e ; Raglone st

mmm- -

v hdenda ¥ Tlpodesinatario m_mmmmm )
m . o M
S uDI

SALVA

Fornitore:

Agente:

Destinatario merce:

NOTIFICA || ANNULLA GENERA PROTOCK

Configurazione per E-Mail PEC
Come indicato nei punti precedenti, le voci di configurazione sono gia state dettagliate nel paragrafo
‘Configurazione parametri per tipologia’.

Analogamente le informazioni per la configurazione degli attributi possono essere recuperate nel paragrafo
‘Mapping degli attributi’.
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In ogni caso, di seguito specifichiamo le informazioni principali

= (Cartelle e configurazioni: e possibile, grazie all’utilizzo della funzione @EMAIL_IN_OUT() , utilizzare
un’unica Cartella configurata ed un’unica Configurazione per le e-mail in ingresso e in uscita.

® E-mail aggiungi allegati: il flag consente di allegare direttamente alla pubblicazione gli eventuali
documenti allegati alla e-mail archiviata.

Per quanto riguarda la configurazione degli attributi segnaliamo:

® Tipo e-mail: e I'attributo obbligatorio per la gestione delle e-mail nel DMS. Come gia indicato é stata
introdotta la funzione @EMAIL_IN_OUT() Restituisce 0 nel caso di e-Mail in ingresso, 1 in uscita. Per il
corretto funzionamento dovra essere associata alla funzione @DECODE("old_value", "new_value") che
dovra essere impostata sia per e-mail in ingresso che in uscita

Funzioni di estrazione valori: @EMAIL_IN_OUTU: | l@DECODE('O'.'Ingressu‘): | I@DECODE{'!.'.'uscIIa'): [

= Valorizzare attributo: impostato per default a ‘Sempre’. Aprendo la combo sono disponibili due voci
specifiche per le tipologie di tipo E-mail, ‘Solo se e-Mail in ingresso’ e ‘Solo se e-Mail in uscita’, che
consentono di indicare se un attributo deve essere valorizzato solo in quella specifica condizione.

®» Messageld: va impostato come ‘Attributo di ricerca’ ed @ fondamentale per collegare le E-mail PEC
alle relative notifiche di ritorno che saranno visibili sia sul Tab ‘Riferimenti’ che sul Tab ‘Pubblicazioni

’
collegate
[rores s oo [T o S e L
ERET P S e s S N S [N
4804 Email PEC Redarzione ACCETTAZIONE: prova invio messaggio
4805 Email PEC Redazione CONSEGNA: prova invio messaggio

» Testo: e stata aggiunta la funzione per I'estrazione del testo @EMAIL_TEXTBODY()

» Testo HTML: e stata aggiunta la funzione per I'estrazione del testo HTML @EMAIL_HTMLBODY()

= Mittenti/Destinatari: & possibile impostare I'estrazione dell’indirizzo e-mail, presente nell’attributo
di secondo livello ‘CC’, in modo da collegare la pubblicazione ‘Pec’ con I'anagrafica di riferimento
presente nell’attributo di tipo elenco pubblicazione. Nell’ esempio che segue, per le PEC in uscita
viene mappato I'attributo di secondo livello ‘CC’ con la mail di destinazione della Pec. Nel caso in cui
la PEC sia inviata a piu destinatari, nell’attributo Mittente/Destinatari saranno presenti piu valori

Attributo: Mittente/Destinatari X =
Attributo di secondo livello:  Ce o X
() Attributo di () Attriby igatorio ] Aggiungi se tipo elenco () Valore MD5 del file  Pragressivo: 0
Prefisso: |Valorizzare attibuto:  Solo se e-Mailinuscita ~ |
Valore da percorso file: v
Funzioni di estrazione valori: @EMAIL_TO_ADDRESSES():
Elenco funzioni disponibili
-
J
B
Da: eereis_maurizio@pecit
Vi
- ] -
4
I R S S S X X N -
12 Formitore =erds_maurizio@pec.it MAHEPETRTSRL SB
un Fornitore diala@pec.it TEAMSYSTEM SERVICE SRL
514 Cliente Cliente mada@pecteamsystem.com TEAMSYSTEM SPA
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Esempio di configurazione:

Attivo Priorita: 0 Nome file: nessuna condizione  Valore: FV
Tipologia: Email PEC 4
Aggiungi (] aftributi [ Elabora solo se esiste la pubblicazione F3 e-Mail; aggiungi allegati

Backup documentiimportati Cartella di backup: D:\KnosFilelmportSenvizio\1318 MAIL_Backup\EMAIL PEC
Tipo gestione: ®) Normale (Z) CSV:File singolo () CSV: File multipli () Formato XML
Cartella configurata: D:\KnosFilelmportServizio\1318 MAILEMAIL PEC

Considera sottocartelle

Sottocartella da elaborare:

Solo file con estensione (es. *.pdf):

attributi

[Gmts oo [
Azienda 0 Azienda @TEXT("TEST EMAIL PEC");

Tipo email Tipo email @EMAIL_IN_OUT();@DECODE(*0" “ingresso"),@DECODE("1" "uscita");
_-__ I I

Data documento 0 Datainvio -- @EMAIL_SENDING_DATE();

Oggetto 0 @EMAIL_SUBJECT(x

A 0 A (@EMAIL_TO_ADDRESSES();

Da 0 Da EMAIL_SENDER_ADDRESS();

e 0 ce @EMAIL_CC_ADDRESSES();

Cen 0 Cen @EMAIL_BCC_ADDRESSES():

Testo 0 Testo @EMAIL_TEXTBODY():

Descrizione Estesa 0 Testo HTML @EMAIL_HTMLBODY();

Mittente/Destinatari/Cc 0 Mittente/destinatari @EMAIL_TO_ADDRESSES():

Mittente/O i inatari @EMAIL_SENDER_ADDRESS();

Esempio di pubblicazione :

I [ ) e e e ) e e

Tipo email: Uscita vee X Uscita
Descrizione Tipo email:
Priorita email: e X
Azienda: TEST EMAILPEC
Dataricezione: o as
Datainvio: 1 Joafz22 [FG8X v s 15
Da: esrda_maurizio@pec.it

4
A eorde |

&
e

“
Cen:

4
Oggetio: Prova invio pec

%
Testo: Prova
Testo HTML: <span style-"font-family: Arial: font-size: madium.” xam-editor-container-"true">Prova</span=

i
Formato HTML. 0OS ONo
Messageld: RAAC 2DCOF39) pec.it

%
Categoria emait
Allegati Qs ONo
Mota:

~
XML:

~
e N S Y Y B - %

seerda_maunzio@pecit MONPOTRTSRL SB
u71  Fornitore eheala@pec.it TEAMSYSTEM SERVICE SRL
514 Cliente Clienta menmdag@pecteamsystem com TEAMSYSTEM SPA
ANNULLA
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Caratteristiche file XML

Il servizio di ImportFile, se configurato per la lettura dei metadati da XML, cerchera nelle cartelle configurate
la presenza di file XML, dove leggera i metadati (un xml una pubblicazione), e verifichera :

e se nella cartella & presente un altro file con lo stesso nome ma con estensione diversa per allegarlo
alla pubblicazione,
e se e presente una sottocartella con lo stesso nome nel qual caso alleghera tutti i documenti presenti

in essa.
Esempio file:
AZ1.FATT.01035310414-TeamSystern.2020_09_10.0040_Al.pdf  10/10/2019 21:50 Adobe Acrobat D. 131KB
[] AZ1.FATT.01035310414-TeamSystem.2020_00_10.0040_Alaml  16/10/2020 16:32 Documento XML 1KB

In questo caso, vengono letti i metadati dall’xml
AZ1.FATT.01035310414-TeamSystem.2020_09 10.0040_A1l.xml e allega alla pubblicazione il pdf
AZ1.FATT.01035310414-TeamSystem.2020_09_10.0040_A1.pdf

Esempio sottocartella:

AZ1FATT.01035310414-TeamSystem.2020_09_01.0031_A1 04/11/2020 15:46 Cartella di file
| | AZ1.PATT.01033310414-Team System.2020_09_01.0031_Alxml  16/10/2020 18:33 Documento XML TKB

Contenuto Sottocartella

AZ1.FATT.01035310414-TeamnSystem.202...  10/10/2019 21:30 Adobe Acrobat D... 131 KB
Rapp_Intervento_19022019, pdf 10/10/2019 21:50 Adobe Acrobat D... 131 KB

In questo caso, vengono letti i metadati dall’xml
AZ1.FATT.01035310414-TeamSystem.2020_09_01.0031_A1.xml e allega i due file pdf presenti nella
sottocartella
AZ1.FATT.01035310414-TeamSystem.2020_09_01.0031_A1

| file XML letti dal servizio DMS di ImportFile possono avere qualsiasi formato XML, purché i tag (compresa
tutta la sequenza di tag precedenti) compaiano una sola volta. | metadati possono essere letti solo dai valori
dei tag e non da eventuali attributi dei tag.

Esempio:

<D0camentoﬂ

<Chiave>
<hzienda P:!.YAMQGB":sAz1<:f'Azienda:> Attributo del TAG non viene interpretato
<TipDoc>FATT</TipDoc>

<Cliente>01035310414-TeamSystem</Cliente>
<NumDoc>0031_Al</NumDoc>
</Chiavex>
<Metadati>
<Anno>2020</Anno>
<Data>2020_09_01</Data>
<Sezionale>_ Al</Sezionales:
</Metadati>

no>
09 _02</Data>
W Sezionale>

Metadati ripetuti NON possibili
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Il servizio, quindi, estrae per la configurazione tutti i tag con valori che trova (compresa tutta la sua struttura),
e permette di mappare gli attributi della pubblicazione. Successivamente ne estrarra i valori per creare la
pubblicazione.

Nell’esempio precedente :

= =]
Documento/Chiave/Azienda AZ1

Documento/Chiave/TipDoc FATT

Documento/Chiave/Cliente 01035310414-TeamSystem
Documento/Chiave/NMumDoc 0031 A1

Documento/Metadati/Anno 2020

Documento/Metadati/Data 2020 09 M1

Documento/Metadati/Sezionale A

Ci sono alcuni nomi tag che hanno un significato particolare:
PROTOCOL - Permette di “forzare” il numero di protocollo con il valore indicato

KEYLINK — E I'ID del documento, se viene inviato un secondo XML, con KEYLINK 2, 3, 4,..., andrebbe aggiunto
un nuovo documento, se I'ldDoc é gia presente va in sovrascrittura (vengono gestite le regole delle versioni
della tipologia)

LINKDOCUMENTS — Permette di collegare le pubblicazioni come “Pubblicazioni Collegate”. All'interno del
TAG, deve essere presente la “chiave” IDOBJECT, e le pubblicazioni da collegare devono esistere. Puo
essercene piu di uno.

IDOBJECT o KEYUNIQUE (per i clienti con gestionale ESA) —E I'ID della pubblicazione (o il valore dell’attributo
KEYUNIQUE), serve all'interno del TAG LINKDOCUMENTS, per ricercare la pubblicazione da associare

Esempio:

E<Dommmntnﬂ

= <Chiawve>
<Azienda>AZl</Azienda>
<TipDoc>FATT</TipDoc>
<Cliente>01035310414-TeamSystem</Cliente>
<NumDoc>0031 Al</NumDoc

F </Chiave>

B <Metadatis
<hnno>2020</Lnno>
<Data>2020_09 01</Data>
<Sezionale> Al</Sezionale>

F  «</Metadati>

B <LINKDCCUMENTS:
<IDOBJECT>567<,/IDOBJECT >
<IDOBJECT>»>639</IDOBJECT >

F «</LINEDOCUMENTS:

- < /Documento>

In questo caso, la pubblicazione verra collegata come riferimento alle pubblicazioni con ID 567 e 639.
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XML di scripting per esecuzione funzioni

Nel caso in cui sia configurato I'import da file XML, € possibile creare dei file di “scripting” per I'esecuzione di
alcune funzioni.

Devono necessariamente essere costruiti con una sintassi predefinita (vedere successivamente la costruzione
del file XML) e deve essere indicata la chiave della pubblicazione:

IDOBJECT o KEYUNIQUE (per i clienti con gestionale ESA) per trovare la pubblicazione e I'utente che esegue
il comando es. :

<USER>m.corda</USER>
All'interno del tag <EXECUTE_ACTION> si deve indicare un comando con i possibili parametri :
| comandi possibili sono :

- <COMMAND>ERASE</COMMAND> - cancella la pubblicazione, deve essere verificato che 'utente
abbia i permessi per cancellarla

- <COMMAND>MANAGE_OBJECT</COMMAND> gestisce i documenti, verificare se le operazioni sono
possibili per I'utente
Possibili parametri
o <PATH>nome file</PATH> allega uno o piu documenti e li lascia nel path origine
o <PATH_MOVE>nome file</PATH_MOVE> allega uno o pit documenti e li cancella o ne
effettua il backup se configurato
o <DELETE_ALL_DOC>true<\DELETE_ALL_DOC> cancella tutti i documenti della pubblicazione
o0 <REPLACE>true</REPLACE> elimina il file e poi lo sostituisce a parita di nome

- <COMMAND>ACTION</COMMAND> - permette di eseguire un’azione, deve essere verificato che
I'utente abbia i permessi per poterlo fare
Possibili parametri
o <IDACTION>Id</IDACTION> & I'ld dell’azione da eseguire
o <ACTION>Nome azione</ACTION> & il nome dell’azione da eseguire
o <FORCING_STATE>true</FORCING_STATE> indica di eseguire |'azione anche se la
pubblicazione non si trova nello stato di partenza dell’azione

Esempio di XML di Script :
In questo esempio

e il primo comando accede alla pubblicazione ID 16474 con utente administrator, cancella tutti i
documenti e poi allega i due documenti FATT_0001.pdf e FATT_0002.pdf.

e Il secondo comando accede alla pubblicazione ID 16473 con utente administrator, ed esegue I'azione
con ID 2 forzandone lo stato qualora lo stato di partenza fosse non congruo.

e || terzo comando accede alla pubblicazione ID 16465 con utente administrator, e cancella la
pubblicazione.
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<?xml version="1.0" encoding="UTF-8"?>
<COMMANDSCRIPT Version="1.0">
<COMMANDLIST>
<EXECUTECOMMAND >
<IDOBJECT>16474</IDOBJECT>
<USER>administrator</USER>
<COMMAND >MANAGE_OBJECT</COMMAND >
<PARAMETER>
<DELETE_ALL_DOC>true</DELETE_ALL_DOC>
<PATH>C:\_APP\FATT_0001.pdf</PATH>
<PATH>C:\_APP\FATT_0002.pdf</PATH>
</PARAMETER>
</EXECUTECOMMAND >
<EXECUTECOMMAND>
<IDOBJECT>16473</IDOBJECT>
<USER>administrator</USER>
<COMMAND >ACTION</COMMAND>
<PARAMETER>
<IDACTION>2</IDACTION>
<FORCING_STATE>true</FORCING_STATE>
</PARAMETER>
</EXECUTECOMMAND >
<EXECUTECOMMAND >
<IDOBJECT>16465</IDOBJECT>
<USER>administrator</USER>
<COMMAND >ERASE< /COMMAND >
</EXECUTECOMMAND >
</COMMANDLIST>
</COMMANDSCRIPT>

Funzioni sulle stringhe

Tutte le funzioni sulle stringhe sono intese su base 1. Ovvero il primo carattere della stringa & in posizione
uno.

Attenzione!! Nelle funzioni di manipolazione stringhe (es. @REPLACE) per identificare il carattere “
all’interno di una stringa € necessario dichiararlo \”.

Esempio: se si deve rimpiazzare il carattere “ con il carattere - la funzione sara : @REPLACE(“\"”,”-“)

@DELETE_SPACE()

Rimuove una singola occorrenza di uno spazio presente nel testo (es. : 2019 09 30 diventa, in formato ‘data’
2019-09- 30)

Configurazione parametri per atiributo

Attributo: Data documento . x
Attributo di ricerca: O Progressivo: 2

Prefisso:

Valore da percorso file: Nome file hd

Funzioni estrazione valori. @DELETE SPACE();@ELEMENT("_","2"),@DATE("1""8","yyyyMMdd");
——
Elenco funzioni disponibili

@DATE("start", "length", "format")

@DATE( 1 .8 . yyyyMMdd )

AGGIUNGI FUNZIONE

Test

d\aa\falture\00325-A2_2019 09 30_12345678911 2019-09-30 00:00:00
: =
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@DELETE_CHAR("char")

Rimuove tutte le occorrenze del carattere indicato. Usata tipicamente per rimuovere dei separatori. (es.:
ABC-PROVA diventa ABCPROVA)

‘Configurazione parameiri per atiributo

Attributo: Famiglia . x

Attributo di ricerca: (] Progressivo: g

Prefisso:

Valore da percorso file: ~ Nome file -

Funzioni estrazione valori: @DELETE CHAR("-");@ELEMENT("_","4");@MID("1");
———

Elenco funzioni disponibili

@DELETE_CHAR("char")

@DELETE_CHAR( - )

AGGIUNGI FUNZIONE

Test

d:\aa\Fatture\00325-A2_20190930_12345678911| ABC-PROVA BN 55§ RIS el Wy 1= Vile I ABCPROVA

o ] wn

@TRIM()
Rimuove gli spazi in testa ed in coda alla stringa.

Attributo: Oggetto e X
Altributo di ricerca: Progressivo: o

Prefisso: OGGETTO

Valore da percorso file: Nome file b

Funzion| estrazione valor:  @ELEMENT(_"."3"):@TRIMU:@MID( 1)

Elenco funzioni disponibill
@MID(*start*)

@MID{ 1 )

AGGIUNGI FUNZIONE

Test

Di\ashrapportin2014\cliente_20191001 RAP1_PROVA RAP1

L
[oc [ rensin)

@RTRIM()

Rimuove gli spazi in coda alla stringa

Atributo: Oggetio e X
Attributo di ricerca: Progressivo: o
Prefisso: OGGETTO
Valore da percorso file: Nome file -
Funzioni estrazione valori: @ELEMENT("_"."3"):@RTRIM():@MID(*1");
Elenco funzioni disponibil
-

AGGILUNGI FUNZIONE

Test

Dr\aalrapportini20idicliente_20191001_RAP1_PROVA

TEST CONCATENAZIONE  [REES

E=EE
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@LTRIM()

Rimuove gli spazi in testa alla stringa.

Attributo: Oggetio

4
Attributo di ricerea: Progressivo: g
Prefissa: OGGETTO
Valore da percorso file: Nome file -
Funzioni estrazione valori: @ELEMENT(*_*"3"L@LTRIM0:@MID("1");
Elence funzioni disponiniii
-

AGGIUNGI FUNZIONE

Test

D-\aa\rapportini\2014\cliente_20191001 RAP1 PROVA TEST TEST CONCATENAZIONE [t

@MID("start")

Estrae tutti i caratteri presenti nella stringa a partire dalla posizione "start". (es.: RAP1-PROVA parte dalla
posizione 3 e restituisce P1-PROVA)

Configurazione parametri per attributo

Attributo: Oggetto

X
Attributo di ricerca: Progressivo: o
Prefisso: OGGETTO
Valore da percorso file:  Nomefile v
Funzioni estrazione valori: @ELEMENT("_""3");@MID("3"):
Elenco funzioni disponibili
-

AGGIUNGI FUNZIONE

Test

D:\aa\rapportini\2014\clienta_20191001_RAP1-PROVA TEST CONCATENAZIONE PLPROVA<:|

o ] v

@MID2("start", "length")

Estrae tutti i caratteri presenti nella stringa a partire dalla posizione "start" e per una lunghezza "length".
(es.: RAP1-PROVA parte dalla posizione 4 ed estrae 4 caratteri 1-PR)

Configurazione parametri per attributo

Attributo: Oggetio — x
Atftributo diricerca: Progressivo: o

Prefisso: OGGETTO

Valore da percorso file: Nome file v

Funzioni estrazione valori: @ELEMENT{'_'.'3');@MID2('4'.'4'):

Elenco funzioni disponibili

AGGIUNGI FUNZIONE

Test

Dr\aa\rapportini\2014\cliente_20191001_RAP1-PROVA TEST CONCATENAZIONE |[ERga] <:|

OK ANNULLA
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@ELEMENT("separator", "place") [case sensitive]

Spezza la stringa sulla base del "separator", che puo essere un singolo carattere od una stringa, e restituisce
I’elemento, "place", ottenuto dalla suddivisione.

Attributo:

Attributo di ricerca:

Prefisso:

Oggetto

OGGETTO

-

Frogressivo:

Valore dapercorso file:  Nome file

Funzioni estrazione valor: @ELEMENT{" **3");
Elenco funzioni disponiiili

@ELEMENT("separator”, "place”)

@ELEMENT( ) . [3] )

AGGIUNGI FUNZIONE

Test

Di\aa\rapportinii2014cliente_20191001_RAP1-PROVA RAP1-PROVA

ANNULLA

Se si indica una posizione inesistente viene restituita stringa vuota.

Elenco funzioni disponibili

(@ELEMENT(*separator®, *place®)
@ELEMENT(

AGGIUNGI FUNZIONE

Test

D:\aa‘\rappnrtlnl\zou\cliente_?ﬂ‘l‘.iiODi_RAP‘l-PROVA TEST CONCATENAZIONE I:l

@TEXT("text") [case sensitive]

Inserisce il "text" specificato nella posizione corrente nella sequenza delle funzioni. (es.: all’elemento 2, data,
viene aggiunto il testo XXTEXT)

Configurazione parametri per atiributo

Attributo:

Oggetto s X
Attributo di ricerca: ( Progressivo: 0
Prefisso:
Valore dapercorso file: ~ Nome file h 4
Funzioni estrazione valori: @ELEMENT(" ""2"):@TEXT("XXTEXT");@ELEMENT("." "1");
Elenco funzioni disponibili
A 4

AGGIUNGI FUNZIONE

Test

d:\aa\Fatture\00325-A2_ 20190930 12345678911
———

R T 20190930 XXTEXT
8 T
A
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@FIND("string", "start", " length") [case insensitive]

Cerca la stringa,"string", partendo dalla posizione "start" [il carattere immediatamente successivo € a
posizione ‘uno’] e restituisce una stringa pari al numero di caratteri indicato in "length". Nel caso siano
individuate pil occorrenze viene presa la prima. Se non si individua nessuna occorrenza viene restituita
stringa vuota. (es.: cerca la stringa PIVA ed estrae i caratteri dalla posizione 1 a 11)

| Configurazione parametri per attributo

Attributo: Famiglia e X
Attributo diricerca: ng ressivo: Q

Prefisso:

Valore da percorso file: Nome file v

Funzioni estrazione valori: @FIND("piva","1""11");

Elenco funzioni disponibili

@FIND("string", "start", "length") v
@FIND( piva 1 .1 )]

AGGIUNGI FUNZIONE

Test

¢:\aa\Falture\00325-A2_ 20190930 _PIVA12345678911 TEST CONCATENAZIONE [PPEXiZ g eaet
o oo

@FINDCOND("string", "start", " length", "condition") [case sensitive]

Si comporta come la funzione precedente ma nella stringa individuata deve essere presente, in una
qualunque posizione, anche il testo indicato nella "condition". (es.: cerca la stringa “-‘ ed estrae i caratteri
dalla posizione 1 per 2 caratteri ma deve essere presente una ‘A’)

Attributo: Famiglia e X
Aftributo di ricerca: Progressivo: p

Prefisso:

Valore dapercorsofile: ~ Nome file A 4

Funzioni estrazione valori: @FINDCOND("-","1","2" "A");

Elenco funzioni disponibili

@FINDCOND("string", "start", "length®, "condition")
@FINDCOND{ - . . 2 LA )

AGGIUNGI FUNZIONE

Test

d:\aa\Faflure\00225-A2_ 20190930 PIVA12345678911 TEST CONCATENAZIONE |23
e
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@FINDALL("string", "start", " length", "separator") [case insensitive]

’

siano individuate pil occorrenze, queste vengono concatenate fra loro usando la stringa "separator" come
separatore. Il risultato sara assegnato all’attributo che si sta configurando.

Si comporta esattamente come la funzione @FIND( "string", "start", "length") con la differenza che, nel caso

(es.: cerca la stringa ‘S’ ed estrae i caratteri dalla posizione 1 per 2 caratteri e la sostituisce con */’)

Configurazione parametri per attributo

Altributo: Data stampa e K
Attributo di ricerca: O Progressive: o

Prefisso:

Valore da percorso fle: Mome file v

Funzioni estrazione valon: | @FINDALL(™S","1%,"2°,""%

Elenco funzioni disponibili

AGGIUNGI FUNZIONE
Test
Dr\fatture¥000312_a1519502501 TEST TEST CONCATENAZIONE [RENEl]

@FORMAT("format", " length")

Esegue il riempimento della stringa estratta con il "format" indicato sino a raggiungere la "length" voluta. Se

\

"format" € una stringa (es. 01) viene usato solo il primo carattere. Tipicamente viene usato per riempire di
zeri la parte iniziale di un numero per allinearlo a destra.

Configurazione parametri per attributo

Attributo: Codice es| X
Attributo diricerca: O Progressivo: o

Prefisso:

Valore da percorso file: Nome file v

Funzioni estrazione valori: @FORMAT("0","10");

Elenco funzioni disponibili

@FORMAT("format", "length")

@FORMAT( 0
AGGIUNGI FUNZIONE

0
d:\aa\fatture\0100 TEST TEST CONCATENAZIONE [Euleluvlvliinalely]
o

T
S —
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@REPLACE("stringl", "string2") [case sensitive]

Sostituisce la prima occorrenza di "string1" con "string2". Se non é trovata alcuna occorrenza viene restituita

la stringa di partenza. (es. : nel nome file non é accettato il carattere /’. Questa funzione permette di usarne
uno permesso e di sostituirlo con quello desiderato /) .

Configurazione parametri per attributo

Attributo: Codice documento 4
Attributo diricerca: [} Progressivo: o

Prefisso:

Valore dapercorsofile:  Nome file A4

Funzioni estrazione valori: @ELEMENT("_""1");@REPLACE("-","/");
e—

Elenco funzioni disponibili

AGGIUNGI FUNZIONE

Test

c:123\100100321-A2_20191002_12345678911 00321/A2

o o

@REPLACE2("stringl", "string2", "occurrences") [case sensitive]

Sostituisce I'occorrenza di "stringl" con "string2" per il numero di volte indicato in “occurences”. Se non &
trovata alcuna occorrenza viene restituita la stringa di partenza.

Configurazione parametri per attributo

Aftributo: Data documento ans x
Attributo di ricerca: O Progressivo: Q

Prefisso:

Valore da percorso file: Nome file v

Funzioni estrazione valori: @ELEMENT("_","2");@REPLACE2("S","/","99");
Elenco funzioni disponibili

@REPLACE2("stringl", "string2", "occurrences”)

@REPLACE2( s

AGGIUNGI FUNZIONE
Test & G

d:\aa\100\00305-A2_2019510502_12345678911 TEST TEST CONCATENAZIONE [eluElal{ve

! . 99 i

OK ANNULLA
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@CONVERT_NUMBER()
Converte il formato [numerico] della stringa in argomento. Tutte le occorrenze dei punti diventano virgole, e

tutte le occorrenze delle virgole diventano punti. Non viene fatta alcuna verifica che la stringa rappresenti
veramente un numero.

Configurazione parametri per attributo

Attributo: Numero documento . x
Attributo di ricerca: Progressivo: 0

Prefisso:

Valore da percorso file: Nome file v

Funzioni estrazione valori: @MID2("1","7");:@CONVERT_NUMBER();

Elenco funzioni disponibili

AGGIUNGI FUNZIONE

Test G
d:\aa\100\1234.56 TEST TEST CONCATENAZIONE [EEERRIS
—

@DECODE (“Old value”,”New value”)

L'obiettivo € quello di mappare i vari valori, ad esempio un enumerato, con il relativo codice. Questo non puo
essere fatto con una serie di @REPLACE() in cascata perche ognuno di essi lavora sul risultato del precedente.
Quello che sivuole & che la sequenza di azioni [con lo stesso nome] si interrompa alla prima sostituzione utile

[_] Filtro

Attributo: Tipo Fattura D 4
[} Attributo diricerca (] Attributo obbligatorio  Progressive: o

Prefisso:

Valore da percorso file: Tag da file XML

' Nome Tag XML: FalturaElettronica/FatturaElettronicaBody/DatiGenerali/DatiGeneraliDocumen ¥
Funzioni di estrazione valori: @DECODE(*TDOL","1000067");@DECODE("TDO4","1000068");
Elenco funzioni disponibili

@DECODE("old_value®, "new_value®)

h
@DECODE( Tppa . 1000068 )
Test
D:ATEST FUTURNDOC TEST 851\FattureXML\0000060495 XML TEST TEST CONCATENAZIONE

1000068

ox ] e
—
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Funzioni sulle date

@CURRENT_DATE()

Restituisce la data corrente nel formato standard Dms ovvero "yyyy-MM-dd HH:mm:ss".

Configurazione parametri per attributo

Attributo: Data registrazione D 4
Attributo di ricerca: ] Progressive:

Prefisso:

Valore dapercorsofile:  Nome flle v

Funzioni estrazione valori: @CURRENT_DATE():

Elenco funzioni disponibili

@CURRENT_DATE()

AGGIUNGI FUNZIONE

Test

02/10/2019 TEST CONCATENAZIONE  [elaiii LR rR iRy Eey]
cunoams
——

@DATE("start", "length", "format")

Restituisce la data nel formato standard Dms, ovvero "yyyy-MM-dd HH:mm:ss", partendo dalla posizione
"start", e considerando il numero di caratteri indicato in "length". La sottostringa individuata viene

interpretata secondo il formato indicato in "format". Nel caso in cui il formato non riesca ad individuare una
data valida viene restituita stringa vuota.

| Configurazione parametri per attributo

Attributo: Data registrazione ) <
Attributo di ricerca: O Progressivo: o

Prefissa:

Valore da percorso file: MNome file b 4

Funzioni estrazione valori: @DATE("6"."6","yyMMdd");

Elenco funzioni disponibili

@DATE("start*, *length®, *format")

v
@DATE( 6 .6 . yyMMdd )
Test
u.—\aa\mmoum@ummsmm e e 2019-07-19 00:00:00

o
=N

La lista completa dei formati disponibili si trova in:

https://docs.microsoft.com/it-it/dotnet/standard/base-types/custom-date-and-time-format-strings
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https://docs.microsoft.com/it-it/dotnet/standard/base-types/custom-date-and-time-format-strings

Caratteristiche file CSV — formato UTF-8

| file .CSV che sono letti dal servizio DMS di ImportFile devono sottostare ad una sintassi precisa al fine di
essere interpretati correttamente.

Come riferimento del formato di questi file .CSV si & utilizzato il formato di esportazione generato da EXCEL.
In particolare:

Uso dei doppi apici

Il carattere doppio apice [“] ha un significato speciale. Comparira come primo carattere di una colonna per
avvisare che la colonna ha delle particolarita.
Queste particolarita sono: [anche combinate fra loro]

o Lacolonna contiene dei doppi apici

o Lacolonna contiene il carattere usato come separatore

o Lacolonna contiene degli a capo [new line].

Esempio ipotizzando di usare la virgola [,] come carattere di separazione

Cella Excel Colonna CSV
"aa” - I-
@a”bb”zz "aa””bb””zz"
a "a
Qa Qa
Qaa Qaa
Qaaa Qaaa
Qdaaaa @aaaa”
riga 1 "riga 1
abc”def abc”” def
riga 2 riga 2”
25,18 ’25,18”

Prima riga:

Il primo doppio apice serve per attivare la gestione della colonna speciale. Poi siccome si vuole utilizzare il
carattere doppio apice questo viene raddoppiato per spegnerne il significato di carattere speciale [nello
stesso modo in cui nello scrivere un path si raddoppiano i caratteri \ per togliere il significato di escape].
Infine, si raddoppia il doppio apice di chiusura e si chiude la colonna con il doppio apice di fine.

Seconda riga:

Il primo doppio apice indica che ci saranno delle particolarita; infatti & presente, per due volte, il carattere
doppio apice. Siccome lo si vuole usare come carattere diretto viene raddoppiato per spegnerne il significato
di carattere speciale. La riga termina con il carattere doppio apice finale.

Attenzione: Se I'ultimo singolo doppio apice fosse omesso, il sistema non rileverebbe la fine della colonna ed
interpreterebbe il carattere di separazione come parte della colonna stessa. La colonna terminerebbe al
prossimo doppio apice.

Quinta riga:

Poiche il carattere di separazione & la virgola, se la colonna non iniziasse con doppio apice il sistema
interpreterebbe la stringa ‘25,18’ come due colonne distinte.

Nel caso in cui siano trattati degli attributi di tipo Elenco Pubblicazioni — Elenco — Elenco Soggetti, per
permettere di importare valori multipli & necessario che i dati siano separatida | |].
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Negli attributi di tipo Elenco Pubblicazioni, inoltre, € possibile importare direttamente il valore dell’ Id
Pubblicazione collegate.

Negli attributi di tipo Elenco, invece, € possibile inserire direttamente la descrizione del valore.

] K|/ L M N o] P . Q R 5 T U |V W X ¥ I AA AB AC AD AE AE
4 1 FileName Titlevarclint_<vard object_58 arch varch varck varch dateidatet int_0varck varch datei objei objei objes objes text_varc] enum_2215 subject_402
| IR _ 1 #ee sed 6981|9174 p130 1000, #isas #2588 1000 AA ATTI| | |CONTR| | |EM Je.scalabrin| | |FD
13 . 1 Eu p 5174 p131 1201, e ieng 1201 AA
| 1w pe 132 1202, siren mns 1202 AA DIARI
| 5 . E— NN 133 fattura "di 1203, sinrR #RRR 1203 AA pri

Funzioni sulle mail [solo per KnosFileimport]

Su DMS c’e il campo obbligatorio del ‘Tipo email’ che indica se in ingresso o in uscita. Questo ci ha obbligato
a separare le cartelle di e-mail inviate e ricevute ed a utilizzare il PREFISSO che equivale a:

2 per le E mail inviate (quindi in uscita)

1 per le email ricevute (quindi in ingresso)

In alternativa, dalla release 8.5.3 & presente una nuova funzione che supera il problema
@EMAIL_IN_OUT()

Restituisce 0 nel caso di e-Mail in ingresso, 1 in uscita.

@EMAIL_SENDER_NAME()

Preleva il nome del mittente dai metadati della e-Mail.

@EMAIL_SENDER_ADDRESS()

Preleva I'indirizzo di posta del mittente dai metadati della e-Mail.

@EMAIL_TO_NAMES()

Preleva i nomi dei destinatari, separati dal carattere ‘;’, dai metadati della e-Mail.
@EMAIL_TO_ADDRESSES()

Preleva gli indirizzi di posta dei destinatari, separati dal carattere ;’, dai metadati della e-Mail.
@EMAIL_CC_NAMES()

Preleva i nomi dei destinatari in copia conoscenza, separati dal carattere ‘;’, dai metadati della e-Mail.
@EMAIL_CC_ADDRESSES()

Preleva gli indirizzi di posta dei destinatari in copia conoscenza, separati dal carattere ‘;’, dai metadati della
e-Mail.

@EMAIL_BCC_NAMES()

Preleva i nomi dei destinatari in copia conoscenza nascosta, separati dal carattere ;’, dai metadati della e-
Mail.
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@EMAIL_BCC_ADDRESSES()

Preleva gli indirizzi di posta dei destinatari in copia conoscenza nascosta, separati dal carattere ‘;’, dai
metadati della e-Mail.

@EMAIL_SUBIJECT()

Preleva I'oggetto della mail dai metadati della e-Mail.
@EMAIL_SENDING_DATE()

Preleva la data di spedizione della mail dai metadati della e-Mail.
@EMAIL_MSGID()

Preleva il ‘message id’ della mail dai metadati della e-Mail.
@EMAIL_TEXTBODY()

Preleva il corpo della e-Mail in formato testo.
@EMAIL_HTMLBODY()

Preleva il corpo della e-Mail in formato Html.
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22.Funzionalita KnosPDFImport

Il servizio permette di importare documenti, esclusivamente in formato PDF, estraendo da zone predefinite

degli stessi le informazioni da associare agli attributi.

Sono presenti ed utilizzabili, inoltre, tutte le funzionalita gia viste nel servizio di KnosFilelmport. Pertanto &
possibile estrarre gli attributi, oltre che dalle cartelle e dal nome file, anche dal contenuto del ‘.pdf’.
Per accedere al servizio selezionare ‘Servizi e moduli aggiuntivi’ > ‘Servizi’ .

Nel caso in cui nello stesso PDF, siano presenti pil documenti, & possibile effettuare una preelaborazione,

per suddividere i documenti in piu file pdf, definendo una regola di cambio documento, es. cambio numero

fattura.

10k e = Elemento

Barcode

=) AZIENDA
=) PERSONALE
=) RAPPORTINI
[= N ¥l
& POLYEDRO

|§ Tutte le pubblicazioni

Conservazione Cloud TeamSystem

Storicizzazione

Protocollo informatico pubblica amministrazione »
Firma TS Digital
Servizi di cifratura 4

Conservazione Sostitutiva

) Home ‘.. Utenti ™ R Amministrazione ~ 'nl Servizi e moduli aggiuntivi ™ Uploz 1 Manager ~

oieic I |

Caruizia Ninital RNDD | e

»

Configurazione Servizio

Il servizio ‘KnosPDFImport’ dovra essere configurato a cura dell’utente amministratore. Selezionare il servizio

e con il tasto dx del mouse accedere a ‘Configurazione servizio’:

) Home ‘.. Utenti T 2R

-

Amministrazione ~ ¥ Servizie moduli aggiuntivi

UploadManager © 7 Guida ~

KnosBackupService
KnosWorkflowService
KnosPdDBuilder
KnosExtensionService
KnosPolyedro
KnosMailService
KnosCryptoFileCleanModule
KnosCryptoFileModule
KnosCryptoModule
KnosAgyoDownload

KnosFilelmport

KnosSendToCCT
KnosCheckCCT
4

Storicizzazione

Workflow

Creazione Pacchetti di Distribuzione
Estensioni

Polyedro

Invio e ricezione email

Cifratura - cancellazione file temporanei
Cifratura file

Cifratura attributi

Download fatture da TS Digital

Importazione di file

I

Invio in Conservazione Clou| ) _
“ Configurazione servizio

Invio in Conservazione Clou| Aggioma

Stopped
Stopped
Stopped
Running
Stopped
Running
Stopped
Stopped
Stopped
Stopped
AcceptingRequest

AcceptingRequest

AcceptingRequest

AGGIORNA
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Come da immagine sottostante i parametri sono simili a quelli degli altri servizi. Sono presenti, inoltre, dei
campi dove e possibile inserire degli indirizzi mail a cui inviare le notifiche in caso di errore del servizio

MNome servizio: KnosPDFimport

Servizio abilitato: @ si Ono

Log: Livello: Informazioni di debug v
Parametri di schedulazione: Dalleore: 00 :00 :00 Alleore: 23 : 00 :00 Intervalloditempo: 01 :00 : 00 Ritardo: 01 : 00 : 00

Utente DMS: administrator

Email mittente per segnalazione errori: ~ dms@teamsystem.com <:
Email destinatari per segnalazione errori: dddeee@teamsystem.com

& Attiva | § Priorita |§ Id |§ Tipologia |§ Descrizione |3 Modello % Cartella configurata + Considera softocartelle |§ Sottocartella da elak

Configurazione parametri per tipologia

Posizionandosi sulla barra ‘Parametri importazione file’, cliccare con il tasto dx del mouse e selezionare
“Nuova voce elenco ": verra visualizzata una nuova finestra con i parametri da inserire

Parametr Nuova voce elenco

£ o & P [ |3 g £ oo £ o[£ Gl onmgas 1 Coaers o |{ St s | R v oo
@]Aﬂiuo Priorita: 0 Nome file: nessuna condizione  Valore:
Tipologia: ae [
[ Aggiungi/Sostituisci documento [ Sostituisci attributi [] Elabora solo se esiste la pubblicazione
[] Backup documenti importati
Cartella configurata:
[C] Considera sottocartelle

Sottocartella da elaborare:

Modello: SFOGLIA
DIVIDI PDF ORIGINE

OK ANNULLA

Aprire la combo e ricercare la tipologia per la quale si intende generare le pubblicazioni:

Configurazione servizio

Configurazione parametr per tipologia
Selezione tipologia

[ JofalelcofelrFlen[rlafxcmin]ofr[afris[r uv]w[x][¥]z]

Oggeti di sistema ) Solo pratiche TROVA
£ 142 Tooooi e
5004 Rappint
2126 Registri WA (LYNFA) LYNFA

Regisiro Cancelleria (GS) Gesfione Studio
Reparo
Revisioni distinta base

C L TR, EN S Y. 1T

M| Pag: 1 W M| 131301

L

o J cmo |
——
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Dopo aver selezionato la tipologia, sara necessario compilare i seguenti campi:

= Attivo
Mettere il flag per attivare la configurazione

= Priorita
Se attivo & possibile assegnare una priorita, nell’elaborazione dei dati, tra le configurazioni presenti
nel servizio. A numero piu alto corrisponde priorita maggiore.

= Filtro
E possibile definire un filtro per Nome File in modo da poter depositare sulla stessa cartella dei .PDF
di tipologie documentali diverse. Scegliere la condizione del filtro e indicarne il relativo valore:

Nome file: inizia con ﬂ}\-’alore: ~—
nessuna condizione ;
inizia con
noninizia con
termina con
non termina con
contiens

non contiene

= Aggiungi/Sostituisci il documento
Se attivo viene cercata, utilizzando gli attributi di ricerca, la pubblicazione nella quale sostituire il
documento (v. ‘attributi di ricerca’ per ulteriori spiegazioni). Se non trovata ne viene creata una con
il documento allegato.

= Sostituisci attributi
Attivando questo flag, a parita di attributi di ricerca, saranno aggionati tutti gli altri attributi.

=  Flabora solo se esiste la pubblicazione:
Se attivo saranno importati solo i documenti per i quali, utilizzando gli attributi di ricerca, sara trovata
la corrispondente pubblicazione. Questo flag ha la priorita se nella configurazione é stato attivato
anche ‘Aggiungi/sostituisci documento’.

=  Backup documenti importati
Mettere il flag e indicare il percorso della cartella nella quale archiviare i file importati

= Cartella configurata
Indicare il percorso della cartella di origine nella quale sono presenti i file. | file potrebbero essere
contenuti in una sottocartella, nel caso sia spuntato il flag “sottocartelle”

=  Sottocartelle
Mettere il flag nel caso i file siano contenuti in una delle sottocartelle della cartella configurata

= Sottocartella da elaborare
Indicare il percorso specifico della cartella da elaborare (facoltativo). In questo caso, verranno letti i
file solo da questa sottocartella
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=  Modello
Inserire il file Pdf che fungera da modello per il recupero delle coordinate

Attive Priorits: 0 Mome file: inizia con * Valore: FV

Tipalogia: Fatture clienti e X
Aggiungi/Sostituisci documento Sosfituisci attributi || Elabora solo se esiste la pubblicazione
Backup documenti importati

Cartella di backup: D\KnosPOFmport\backup

Cartella o D\KnasPDFImp itore PDF
Considera sottocartelle
Sottocartella da elaborare:
Mosdello: Eatt Esempio ol pof SFOGLIA

D N S L T e o et e o L L o

Il bottone “DIVIDI PDF ORIGINE”, permette di configurare la pre-elaborazione di suddivisione del PDF nel
caso contenga piu documenti, vedi capitolo successivo “Pre-elaborazione per dividere file PDF in piu

documenti”.

Nella sezione ‘Configurazione parametri attributo’ € possibile, oltre ad eseguire il Mapping Attributi cosi
come indicato nel capitolo relativo alla funzionalita di KnosFilelmport, selezionare I'area del “.pdf’ contenente
il valore da estrarre utilizzando il bottone Ricava coordinate da Dms Client

A Nelolo X1 TN Nl VYRS @l Pagina 0 primo punto (0:0) secondo punto (0:0)

Selezionare uno degli attributi presenti nella tipologia e premere ‘Ricava coordinate da Dms Client’.

' Configurazione parametri per attributo |

Attributo: Data documento we
Antributo di ricerca [T Attributo obbligatorio ("] Aggiungi se tipo elenco  Progressivo: 0

Prefisso:

Valore da percorso file: hd

Funzioni di estrazione valori: @DATE("1"."10" *dd/MM/yyyy*):

oo Tl T A0 VR[SV Prima pagina primo punto (508.392:126.9613) secondo punto (552.1957:145.9621)

Elenco funzioni disponibili
(@DATE("start”, length®, "format") -

@DATE( 1 - 10 - dd-MM-yyyy )

AGGIUNGI FUNZIONE
Test

TEST CONCATENAZIONE

OK ANNULLA
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Si aprira il file indicato come ‘modello’: con il mouse selezionare il valore che dovra essere assegnato
all’attributo (nell'immagine sotto 04/12/2019) che, se correttamente individuato, sara replicato nell’area
‘testo riconosciuto’. Premere ‘salva ed esci’ per confermare la selezione.

NB: Trattandosi di un file modello, € bene prevedere che alcuni valori potrebbero essere di dimensioni
maggiori (ad esempio un indirizzo ha sicuramente una lunghezza variabile), pertanto si consiglia di
selezionare un’area piu ampia.

Configurarions parametri por atiributo

B ows ciene
Prima pagna «|[ee|[ < > |55 Mumero gi pagine: 1

Testo riconosciuto:

{} > swasa |

Annuita |

Agienda 1
Datadocumento  [04/12/2019]
Indirizzo Via Longhin 43
Cliente 01310450406

Anno Esercizio 2019

Nella finestra di configurazione dell’attributo verranno indicate le coordinate relative all'area selezionata.
Nell'esempio specifico € stata aggiunta la funzione @DATE per convertire il testo in un formato data tale da
essere gestito correttamente dal DMS . Premere OK per salvare la configurazione

Attributo: Data documento | | =
[ Attributo di ricerca ["] Attributo obbligaterio ] Aggiungi se tipo elenco  Progressivo: 0

Prefisso:

Valore da percorso file: v

Funzioni di estrazione valori: @DATE("1"."10" "dd/MM/yyyy"):

I Prima pagina primo punto (508.202:126.9613) secondo punte (552.1057:145.9621) I

Elenco funzioni disponibili

@DATE( . . )

AGGIUNGI FUNZIONE
Test

TEST CONCATENAZIONE
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Al termine della configurazione degli

attributi, la configurazione della tipologia apparira in questo modo :

B Attiva Pricrite: 0 Mome file: inizia con

Tipologla: Fafture clienti
B Agghungi/Sostituise documento B Sostin:
Backup documenti importati

Cartella di backug: D-\KnosPDFimportibackup

D:AKnosPDF DF
Considera sotocartelle
Softocartella da elaborare:

Modello: Fatt Esempio pdf.pdf

DIVIDI POF ORIGINE

Azienda Azienda
Cliente (ALYANTEWPIVA O Cliente
Tipo documento o Tipo documenta

Numere documento o HNumero documento
Esercizio o Esercizio
Sezionale o Sezicnale

—- Vi e i s s i
o

w Valore: FV
e X
sci amributi ] Elabora $olo se esiste la pubblicazions

@TEXT("CONTENITORE")

3061753 M6 3613700 227684

4639884 1471602 SOR00M6 1555620
532304 1477602 BAITOST 1540628
532304 1360613 5517957  146.5621
5140026 1465621 6275036 1555620

oK ANNULLA

In ogni momento sara possibile mod

ificare o eliminare le configurazioni inserite:

9 Bolle cienti
---_
o 1w Fatture cliera

[ W Fattum clises

udifics

Hume servizio: HrosFOFimpar

Senvzio aniitat: &3l Cino

log Vhsail: Interesazioe o dabug -
Parametn th schedulazione: Daleces 00 ©00 100 Alleores 21 000 ©00  Itervaboditempe: 01 500 00 Rilwdor 01 500 00

Uhomie DMS: adminizsrator

P
mmmmmz_mm

[x\HnosPCFimporfiCamennor: POF D'thfDFinpoll\hndmn

“ x ®

®

DiKnasFUFImpor Famure Fippa
LHnasPUFmporiFaus Flute:

[Knos DFmpertibackup
LnastDHmpcrihackup

x ®

E presente, inoltre, la funzione ‘Duplica’ che consente, appunto, di duplicare una configurazione gia inserita

ereditandone tutte le caratteristiche.

Dopo aver selezionato la funzione, si aprira un popup nel quale sara richiesto di inserire il percorso della

nuova cartella configurata (sara proposto quello originale ma dovra essere modificato)

851 dice

Inserire la nuova cartella configurata

l D\KnosFilelmportServiziol 1851Newd5 1\ XmiTagFattLynfaCli

“ Annlia

Si aprira automaticamente la finestra di configurazione totalmente compilata e con il nuovo percorso per la
cartella configurata. Ad esclusione della ‘tipologia’ che NON & modificabile, I'utente potra eseguire tutte le

variazioni necessarie (vedi capitolo successivo).

Pagina 369




Esempio operativo:
Configurata una cartella dove caricare le fatture e dalle sottocartelle estrarre

e azienda,
e esercizio,

i dati rimanenti, invece, saranno ricavati dalla selezione delle aree nel documento

-« ~ 4 > QuestoPC > DATA(D) > PDF IMPORT FATTURE > 1-Azienda 1 > 2019
~
PDF IMPORT FATTURE ~ Nome Ultima modifica Tipo
1-Azienda 1 </ Ft Cliente pdf 05/12/201910:27  Adobe Acrobat D.
2019 <1

Videata della configurazione che permette di estrarre i dati come da esempio operativo:

Configurazione parametri per tipologla 1

¥ aftvo
Tipotogia: Falture efienti
¥ Sostituisci documente [ Sestuisci attributi
¥ Backup documenti imporati
Carlefla di backup:  d-\PDF IMPORT_BACKUP
Cantella configurata: D:\PDF IMPORT FATTURE
¥ Considera soflocarelle
Softocariella da elaborare:

Modelle: ESEMPIO FATTURA. pdf

DIVIDI PDF ORIGINE.

o Lrvello base +1 o o
Esercizio o Eseqcizio Livello base +2 o o o
Cliente [ALYANTEMPIVA - © Chenle @CONVERT NUMBER); 1 1ME1664 1369613
Perigdo di imposta o Periodo di mposia 1 1051661 955579
Tipo documentoa o Tipo documento 1 1969663 1615634
Codice documento o Codice documento 2 1597632  70.35582
Data documento o Diata documents: @OATEC T 10" "ddMMAyyyy': 2 1609633 9255766
Humero documento ] Numero documento 2 1057662 1147595
Sezionale o Sezionale 2 157363 1411617
Pagamento o Pagamenlo 3 1265604 6015572

o e o o i i [ e o J8

X

o
1531627
1051687
raeds
8535706
1069588
L9606
1537627
8535706

Esempio di una pubblicazione ottenuta

Mewifics pusblbilicasiones 101698

Aiendac
Prarientes o mpr st
Esarcizier

Humero Registraziona:

Cionta:

Tipa dacument:

Tipe Fatsura: attura Traduzicns

Sotiotpe documanta:

Coice documunter 1zM0A
Dala registzicne: Pt [5125%¢
Data docysmenicr oz f1z jaone 312
A— TR— o ssgg
Sezonale a1
Fagamanto. BB VISTA FATTURA
Data o Consogna: ikt
- I-H--MMM
Anerda Descrigone |5 T ¥ Dutachiusura progetto
Nodi peogatta

Destinatars Merce:

- PRUVAPOF 3 PAG
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Pre-elaborazione per dividere file PDF in piu documenti

Nel caso in cui il file PDF da elaborare, contenga piu documenti, es. lo scanner genera un unico documento
PDF, contenente la scansione di piu documenti, & necessario che venga effettuata una pre-elaborazione che
suddivida il PDF generale, in base ad una regola impostata che permette di identificare una parola chiave in
una determinata posizione, es. “Numero fattura :” oppure se cambia un determinato valore, es. il valore del
numero fattura (caso in cui un documento sia in piu pagine e viene ripetuta I'intestazione).

Per configurare la pre-elaborazione, & necessario utilizzare il bottone “DIVIDI PDF ORIGINE”

Amvo
Tipologia: Fatture clienti = X

Sostituisci documento Sostituisci attributi

Backup documenti importati

Cartella di backup: c:\importPDF_backup
Cartella configurata:  c:\importPDF

Considera sottocartelle

Softocartella da elaborare:

Modello: esempio-di-fattura-multipla.pdf SFOGLIA

[ovorror oo |
Rt s [P | Ve ol it svaionvon | Nameropsons S

Sara necessario compilare i seguenti campi:

= Attivo
Mettere il flag per attivare la configurazione
= Tipo di prefisso
Permette di configurare la modalita di configurazione della costruzione dei nomi dei file
“spacchettati”. Nel caso in cui si selezioni “Nome File origine”, il documento spacchettato avra
come nome, il nome del file originale + progressivo, se si seleziona “Valore costante”, il nome sara
auguale alla costante + progressivo
= lunghezza progressivo humerico
Il numero di caratteri che compongono il progressivo (nell’esempio sotto, con lunghezza 4, il nome
sarebbe “FATT_0001")
= Tipo di rottura
Indica qual’e la regola per dividere il documento :
= Variazione valore — Spezzera il documento, quando trovera un valore diverso, contenuto
nella zona selezionata in “Seleziona campo di rottura”
= Presenza valore — Spezzera il documento, quando nella zona selezionata in “Selezione
campo di rottura”, trovera il valore definito in “Valore da cercare”

= Cartella con i PDF origine
Inserire la cartella dove dovranno essere posizionati i file PDF che la pre-elaborazioone trattera per
dividerli nei singoli documenti che verranno copiati (secondo la nomenclatura indicata sopra), nella
cartella definita nella configurazione del servizio “cartella configurata”, per essere trattati
singolarmente dal servizio. Nel caso in cui siano definite delle sottocartella e sia presente il flag di
elaborazione delle sottocartelle, vera ricreata la stessa struttura sotto “cartella confgiurata”

=  Backup PDF origine
Mettere il flag e indicare il percorso della cartella nella quale archiviare i file importati
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Tramite il bottone “RICAVA COORDINATE DA DMS CLIENT”, sara possibile definire graficamente la zona del
PDF dove trovare il valore da controllare

Attivo

Tipo di prefisso: ® Nome file origine () Valore costante
Lunghezza del progressivo numerico: 4
Tipo di rottura: @ Variazione valore () Presenza valore
Cartella con i PDF origine: c:AimportPdfMultipli
Backup PDF origine
Cartella di backup: c:\importPdfMultipli_backup
Seleziona campo di rottura: Prima pagina primo punto (513.7925:147.7622) secondo punto (558.7962:156.763)

3 Ty

Esempio di suddivisione di un file PDF contenente piu fatture.
Nell’'esempio, le fatture, verranno importate, recuperando gli attributi dal PDF

- Data Documento

- Numero Documento

- Codice Documento

- Sezionale

- Cliente, tramite la PIVA

ed il periodo d’imposta dal nome della sottocartella e I'azienda, viene impostata con un valore costante = 1 :

&) Attivo
Tipologia: Fatture clienti 23
Sostituisci documento (| Sostituisci attributi
Backup document importati
Cartella di backup: c:\importPDF_backup
Cartella configurata:  c:\importPDF
Considera sottocartelle
Sottocartella da elaborare:

io-di-fattur. ltipla.pdf SFOGLIA

DIVIDI POF ORIGINE

Configurazione attributi
Sevas
Azienda Azienda x

0 @TEXT("kk"): 0 0
Data documento 0 Data documento x @DATE("1","10"."dd/MM/yyyy"):: 1 507792
Numero documento 0 Numero documento @CONVERT_NUMBER(): 1 531794
Codice documento 0 Codice documento x 1 5145425
Sezionale 0 Sezionale 1 516.0427;
Cliente (Alyante)/PIVA 0 Cliente 1 357
Periodo di imposta 0 Periodo diimposta Livello base +1 0 0
Oggetto 0 Fattura - Cliente PIVA : 1 310.5257

n L P RO X . e vy

T At ot

»
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il

Sfrantumatini & C

Costruzioni SrL

Via Dante, 1
35000 Tanti (PK)

piva|12345678303

INDIRIZZO

SPEDIZIONE

Fattura

Data ”l Em al I

FATTURA N{S1 /1000
Costruzioni Srl

Via Dante, 1
35000 Tanti (PK)
333 11223344
PIVA 12345678903

File PDF contenete pil fatture da suddividere al cambio del numero di fattura

Home Strumenti Sales invoice (Gree... X @ ‘ A
w ® 8 HQ ©@ 12| B 2 &a D

i Data: 021032020 i Data: 0032020

Sfrantumatini & C EATTURA 811 10001 Sfrantumatini & C EATTURA N 81 1201

A Cosmuzin S INDIRIZZO [o— A [ INDIRIZZO [—r

. SPEDIZIONE . I seomoe ,

Our. | G, | .

su0cbTok ) i TR S s
3 11223 33 1izz4s 222 55667728 22 sauerTES
PVA 12345678503 PIVA 123486 78903 A ZaseTRoa1e PIVA FAdcET0N.
am Ao Deacizonn Prezen i Scon Totso rizs am s Deactzonn Prezan uiaro Scoeno Totsio rizs

i heTo0n i 1 w0E 10% we 2 heman nica 3 w0e 10% e

a seTonz Anicaio2 20 10% sa0¢ 2 aeone nicao & e 10% sa0e

B seans ticsio§ we 0% e

[— ne [p— 0E

Suanio s0e fr—— woe

WA ED) WA ED)

- THLEDE asio weee

| file multipli, verranno posizionati nella cartella C:\ImportPdfMultipli e sottocartella contenente I'anno del
periodo d'imposta c.\importPDF\2020, e quando suddivisi al cambio del valore della fattura, saranno copiati
nella cartella c:\\ImportPDF\2020, con nome FATT_pppp, dove pppp € il progressivo di lunghezza 4.

Attivo

Tipo di prefisso: @® Nome file origine () Valore costante
Lunghezza del progressivo numerico: 4
() Presenza valore

Tipo di rottura: @ Variazione valore

Cartella con i PDF origine: c:AimportPdfMultipli
Backup PDF origine
Cartella di backup: c:\importPdfMultipli_backup

Seleziona campo di rottura:

WA Notelo =0 TN VYo RISy @l Prima pagina primo punto (513.7925:147.7622) secondo punto (558.7962:156.763)
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£ DMS Client

| Prima pagina 4 | 1 MNumero di pagine: 2 Zoom: {J

v 129%

Testo riconosciuto:

5171000

Salva ed esci
Annulla

5 Fattura

ini Data: 02/03/2020
n
atini & C FATTURA N[S171000

A Costruzioni SrlL INDIRIZZO Costruzioni Sr
SPEDIZIONE

Via Dante, 1 Via Dante, 1

35000 Tantl (PK) 35000 Tanti (PK)

271 11293244 171 11227244

Pubblicazioni create, con gli attributi estratti ed il documento allegato, come da esempio, con nome
FATT_0001.PDF

[ oo [ EmasEem 5ok
Y Cm,d s Tpos s Moo . n 2 S |# Demar
ienda ice documento ipo documento umero documento ata documento zional ata di Consegna
:
1047 1 Palazzi Srl $1/1201 03-03-2020
4
{4/« Pag: 1 IR Eﬁ@iﬂ

DUEECEE—T e oo e Py

1 File £a 1) FATT_0001.pdf 59KB 31/03/202013:03:05 10

cb8b266e7h43c3eadi5366d52ed92ala
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23.Invio documenti al servizio TS Digital Archive

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;
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

e Gestione Produttori

e Associazione Tipologie — Schede di Servizio
e Invia pubblicazioni

e Visualizza stato pubblicazioni.

e Rettifiche massive.

'n' Servizi e moduli aggiuntivi ~ Upload Manager ~ ? Guida ~
Barcode

Consevaone Sostua 4

Conservazione Cloud TeamSystem 4 Gestione documenti

Storicizzazione '“ Gestione Produttori

Protocollo informatico pubblica amministrazione P Associazione: Tipologie — Schede di Servizio
Configurazione timbri Invia pubblicazioni
Firma TS Digital Visualizza stato pubblicazioni

Servizi di cifratura Rettifiche massive
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Configurazione Servizi

Per poter utilizzare la Conservazione in modo diretto & necessario configurare i relativi servizi. Da menu

‘Servizi e Moduli aggiuntivi’ selezionare ‘Servizi’ e, nella pagina che si aprira, selezionare

KnosSendToCCT : e il servizio che si occupa di inviare i documenti al portale Ts Digital Archive. Impostare i

parametri richiesti e mettere il check ‘abilitato’.

La funzione ‘Usa il multithread’, se abilitata, attivera I'invio simultaneo di pil documenti al portale Ts Digital

Archive.

computer e quindi si potra notare un rallentamento nell’esecuzione delle normali funzioni del Dms, pertanto

si consiglia di impostare il servizio

E possibile, inoltre, inserire uno o pit indirizzi e-mail ai quali saranno inviate le notifiche di eventuali errori

del servizio.

negli orari di scarso utilizzo.

Va segnalato che il suo utilizzo occupera, durante l'invio dei documenti, maggiori risorse del

MNome servizio:

Servizio abilitato:

Tipo di Cloud:

Usa il multithread:

Log

Parametri di schedulazione:

Utente DMS:

Directory temporanea:

E-Mail mittente per segnalazione ermori:

E-Mail destinatari per segnalazione errori:

KnosSendToCCT
® sl no
Demo

si & no
Livello: Informazioni di debug
Dalleore: 00 00 00 Alleore: 23 00 :00 Intervalloditempo: 00
administrator

d:\teamsystem\DMS\Sites\DMS Web SiteArchivia\tmp\KnosSendToCCT

dms@teamsystem.com

teamsystem.com; e 1system.com

KnosCheckCCT : e il servizio che verifica gli stati di avanzamento dei documenti all'interno del portale di

conservazione TS Digital Archive.

Dovranno essere impostati i parametri richiesti e sara possibile inserire uno o pil indirizzi e-mail ai quali

t01

100

Ritardo: 00

103

-

$00

inviare le notifiche in caso di errori del servizio.

Nome servizio:

Servizio abilitato:

Tipo di Cloud:

Log:

Parametri di schedulazione:

Utente DMS:

E-Mail mittente per segnalazione errori

E-Mail destinatari per segnalazione errori:

KnosCheckCCT

® sl no

Demo

Livello: Informazioni di debug
Dalleore: 00 00 -00 Alleore: 23 00 -00 Intervalloditempo: 00

administrator

dms@teamsystem.com

.com; 1system.com;

o T wous

130

“00

Ritardo: 00

-40

00

-
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Associazione Tipologie — Schede di Servizio

Per poter utilizzare la Conservazione Cloud in modalita ‘diretta’ € necessario procedere all’associazione delle
tipologie presenti in DMS con le Schede di Servizio presenti in TS Digital Archive.

Selezionare ‘Servizi e moduli aggiuntivi’ > ‘Conservazione Cloud TeamSystem’ > ‘Associazione Tipologie-
Schede di Servizio’.

Lo scarico/aggiornamento Schede di servizio & la prima operazione da eseguire.

Premere il bottone ‘Aggiorna’ e si aprira un popup nel quale andranno inseriti Utente e Password, per
connettersi a Ts Digital Archive, e scaricare (e successivamente aggiornare) le Schede di Servizio

Scarica scheda di serv AGGIORNA <:

AssochzlmaSchadeS«vﬂo

Utente di connessione a Digital Archive (server produzione):

Password:

Cox ] o
B £

Ad aggiornamento completato sara visualizzato il seguente messaggio:

Nb-sowleimimi: 1031 dice

Comparazione fra le versioni corrente e precedente
Numere tipologie nella nuova versione 94; numero tipolegie nella
vecchia versione 34

Quando in Ts Digital Archive viene pubblicata una nuova scheda di servizio, per sfruttare le nuove tipologie
disponibili, sara necessario effettuare I'aggiornamento delle schede di servizio come sopra indicato.

Procedere quindi all’associazione delle Schede di Servizio con le tipologie DMS per le quali si intende
conservare i documenti.

Con il tasto dx del mouse selezionare ‘Nuova voce elenco’

0 Home :‘ Utenti ~ /{ Amminisirazione ~ 'u' Servizi e moduli aggiuntivi ™ Upload Manager ~ ? Gui

Scarica scheda di servizio:

Associazione Schede Servizio

s ;oo
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Si aprira la seguente finestra nella quale si potranno impostare i parametri dell’associazione ed eseguire il
mapping tra gli attributi della tipologia DMS ed i dati richiesti da Ts Digital Archive

Abilitato
Produttore: v
Scheda di Servizio: v
Tipologia: e X
Filtro documenti: v
Attributo Azienda: v
Il titolare coincide con il produttore Il titolare & ricavato dall'azienda Inserito manualmente

Caron e |

T D I

Di seguito riportiamo alcune indicazioni per la corretta imputazione dei dati.

Flag Abilitato : obbligatorio per attivare la configurazione
Produttore : selezionabile, aprendo la combo, tra quelli inseriti in ‘Gestione Produttori’

Scheda (tipologia documento Digital Archive): selezionabile, aprendo la combo, tra quelle scaricate
precedentemente da Ts Digital Archive e dovra essere, ovviamente, compatibile con la tipologia DMS.

Tipologia : selezionabile tra le tipologie presenti in DMS.
Filtro documenti : selezionabile tra i filtri precedentemente inseriti.

Attributo Azienda : selezionabile tra gli attributi presenti nella tipologia, di tipo Testo o Varchar, e che
identificano I'azienda per la quale si eseguira I’estrazione dei dati. E un dato opzionale, necessario nel caso
siano gestite piu Aziende, ed il valore dell’attributo dovra coincidere con il valore imposto nel ‘Codice
Azienda’ indicato tra le aziende del Produttore (vedi paragrafo precedente) .

Titolare : selezionare una delle opzioni seguenti :

e |l Titolare coincide con il produttore: i campi relativi al titolare saranno precompilati (caso di Azienda

singola per Produttore)
e || Titolare & ricavato dall’azienda: i campi rimarranno ‘vuoti’ ed i valori saranno ricavati dall’Attributo
Azienda che corrispondera al ‘Codice Azienda’ indicato nel Produttore (¢ il caso dello Studio o di

aziende che fanno riferimento ad una capogruppo)
e Inserito manualmente: i campi saranno editabili
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Prima di eseguire il collegamento tra i campi della Scheda di servizio (azzurri) e gli attributi, € bene consultare
la guida presente in Ts Digital Archive per verificare quali siano i campi Obbligatori per il corretto invio in
conservazione

|#/ Abilitato

Produttore: Gory Salka A
Scheda: (2001) Fattura emessa B2B v
Tipologia: Fatiure clienti F x
Filtro documenti:  Tipo file v
Aftributo Azienda: Azienda hd

®! lltitolare coincide con il produtiore _ Inserito manualmente

[seneromes aoacroe -
String

CodiceDestinatario Cliente == Cliente[Codice]

(_ Iititolare & ricavato dall'azienda

DataEmissione DateTime Data documento

NumeroFattura String Numero documento
Periodolmposta Numeric 2020

Sezionale String Al

SoggettoDestinatario.CodiceFiscale String Cliente == Cliente[P.IVA]
‘SoggettoDestinatario.Cognome Siring

SoggettoDestinatario.Denominazione String Cliente == Cliente[Ragione sociale]
SoggettoDestinatario.ldPaese String m

SoggettoDestinatario.Nome String

SoggettoDestinatario PartitalVa String Cliente == Cliente[PIVA]
SoggettoTitolare CodiceFiscale String 03660670963

SoggettoTitolare.Cognome String Salka

SoggettoTitolare.Denominazione String Gory Salka

SoggettoTitolare.ldPaese String T

SoggettoTitolare Nome String Gory

SoggettoTitolare. Partital VA String 023660670963 =

orvcs | e | oc ] weia

Il mapping tra i campi necessari per l'invio a Ts Digital Archive e gli attributi presenti nella tipologia Dms
selezionata, potra essere eseguito impostando un valore costante o recuperando il valore dagli attributi.

Posizionarsi sulla riga da impostare e con il tasto destro del mouse selezionare il tipo di collegamento
(costante/attributo origine)

Nome proprieta Tipo dato Valore costante
DataEmissioneFornitore DateTime
a igil Aziend
DataReqistrazione DateTime :> “ L L » enda
i X Imposta campo origine... Barcode
NumeroFatturaFomnitore String
Cancella configurazione Codice documento
NumeroRegistrazione String
Commessa...
SEETIETEE Numeric Destinatario Merce (ALYANTE)...
Sezionale String erarry
SoggettoFomitore CodiceFiscale Siring Fomitore (ALYANTE)...
SoggettoFomitore Cognome: String Nodi progetio...
SoggettoFornitore.Denominazione String Noie
SoggettoFornitore IdPaese Siring Numero Regisirazione
SoggettoFomnitore.Nome String Pagamenio
SoggeltoFomitore PartitalVA String RIEEE
SoggettoTitolare.CodiceFiscale string 03660670963 S
‘SoggetioTitolare.Cognome String Salka TESIEHEEEIE
) - Tipo documento
SoggettoTitolare. Denominazione String Gory Salka
SoggettoTitolare.IdPaese Siring T
SoggettoTitolare.Nome String Gory
SonnettaTitolare Partital VA Sirina 03660670963 M
) I K
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Come da immagine precedente vi sono due selezioni possibili per ‘lmposta campo origine’ :

e |a prima (v. immagine precedente) prevede la visualizzazione di alcuni degli attributi presenti nella
tipologia selezionabili direttamente;
e laseconda, invece, prevede |'apertura di un popup nel quale ricercare gli attributi :

Consenazione Cloud TeamSystem - Assoclazione Aftributo

Attributo: -
58 object 58 Fornitore (ALYANTE) Fornitore -
240 object_440 Nodi progetio Nodi progetio
B tewt_02 Note Note
5 ni_0z Numero documento Numero documento
] wvarchar_25 Numera Registrazione Nusmera Registrazione
54 varchar_32 Pagamento Pagamento
487 ni_ag Periodo di imposta Periodo diimposta
53 onject_53 Progatio Progatio
kL] varchar_22 Sezionale Sezionale
40 wvarchar_23 Sottolipe documento Sottolipe documento
4 wvarchar_(2 Tipo documento Tipo documenta -

L
[ o ] wwenis |
e —

Qualora si intenda aggiungere ulteriori dati , sono state previste delle stringhe per valori di tipo ‘Data’,
'Testo’, ‘Intero’ e ‘Decimale’ .

Dovranno essere indicati , per ogni dato, il ‘Name’ (corrisponde all’etichetta del campo ed & un valore
costante) e il ‘Value’ ricavabile dagli attributi presenti nella tipologia.

Nome proprieta Tipo dato Valore costante ‘Campo origing -
CodiceDastinatario Siring Clienle = Cliente[Codice]
DataEmissione DateTime Data documento

NumeroFattura siring Numero documento
Periodoimposta Numaric 2020

Sezionale siring A1

SoggetieDestinatario CodiceFiscale Siring Cliente == Clienta[PIVA]
SoggetioDestinatario Cognome siring

SoggetteDestinatario. Denominazions Siring Cliente == Cliente[Ragione sociale]
SoggetioDestinatario dPasss siring m

SoggetioDestinatana.Nome Siring

SoggetteDestinatario. Partiala Siring Cliante == Clienta[PIVA]
SoggetioTiolare CodiceFiscale Siring O3EE0670963

SoggetioTHolare Cognome siring Salka

SoggetioTRolare Denominazione Siring Gory Salka

SoggettoTHolare [dPaese Siring m

SoggeticTolare Nome Siring Gory

SoggettoTiolare Partitalvia Siring 03660670963

DataOral Mame String Data Consegna

Per modificare un campo associato sara sufficiente ‘sovrascriverlo’ , per cancellare I'associazione , invece,
selezionare ‘Cancella Configurazione’

Imposta costante

Imposta campo origine P

Imposta campo origine...

Cancella configurazione

Duplica : il bottone ‘Duplica’ consente di replicare una configurazione senza dover eseguire nuovamente le

associazioni. Unica condizione & che Scheda di Servizio e Tipologia restino invariate. Potranno essere

modificati, invece, il ‘Produttore’, il ‘Filtro’, ‘I ‘attributo azienda’ ed il ‘titolare’ .

Test : il bottone ‘Test’ consente di eseguire un invio di prova per accertare il corretto recepimento da Ts
Digital Archive. Per eseguire questo test sara richiesto di arrestare il servizio KnosSendToCCT.
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Gestione Documenti (configurazione)

La funzionalita “Gestione Documenti” permette di impostare delle regole per quanto riguarda i tipi di file

ammessi per la Conservazione Cloud (tab “Tipi di file”) , e filtri per la selezione dei documenti (tab
‘Configurazione filtri allegati’).

Configurazione MLr allegall

Tipi di file ammessi alla conservazione

Jdoe | File Word
.doex %

pdf x File PDF
xml X file xmi
xml.p7m x

Tipi di File

Per aggiungere i tipi di file ammessi € necessario cliccare con il tasto destro del mouse: “Nuova voce elenco”.

\

Nella finestra aperta & possibile scrivere I'estensione e la descrizione del tipo di file da portare in
Conservazione. Una volta terminata I'operazione cliccare su OK.

1one M allegatl

Tipl di flle ammaossi ala consorvazione

Categoria abilltata ® 51

i T Eming

Dascrizone:

Configurazione filtri allegati

E possibile impostare delle configurazioni che consentono di creare delle regole in base a delle ‘Condizioni
di ricerca allegato’ e ‘Condizioni di ricerca attributo’

Per creare la configurazione & necessario cliccare tasto destro sul mouse e selezionare “Nuova voce elenco...”.

Si aprira una finestra nella quale dovranno essere indicati il Nome e la Descrizione filtro e si dovranno,
appunto, impostare le condizioni di ricerca

QD Home A Utenti™ )R Amministrazione ~

Filtri:

@ Servizi e modufi aggiuntivi * Upload Manager © 2 Guida *

Nome filtro

[ oo ocderco ] T T
k — Conservazione Sostitutiva

Nome filtro:

Descrizione filtro:

Condizioni di ricerca allegato

1 Nomefile v nessunacondizione v

-+
Soddistatutteleregole v
Condizioni di ricerca attributi
1 5 =

Soddisfatutteleregole v

Opzioni per invio diretto tramite servizio

Numero documenti: minimo: 0 : 0 0= di

ANNULLA
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Condizioni di ricerca allegato.

L'impostazione di tali condizioni permette di definire le regole nel caso, ad esempio, di una tipologia le cui
pubblicazioni contengano piu di un file allegato e, quindi, occorra determinare quale dovra essere inviato in

conservazione. E possibile impostare il filtro su

e Nome deifile
e Descrizione dei file
e Tipodifile

Per le condizioni ‘Nome file’ e ‘Descrizione’ & possibile scegliere il tipo di filtro aprendo la combo come da

immagine seguente. In questo caso verrebbe scelto solo il documento che inizia per ‘FATT

o

Nome filtro: ESEMPIO Fatture Clienti

Descrizione filtro.  Esempio Fatture Clienti

Condizioni di ricerca allegato

1 Nomefile ~ iniziacon ~ FATT

| nessuna condizione
Soddisfa tutte le IE1= uguale
non uguale
‘Condizioni di ricerci m

1 non inizia con
| tarmina con
Soddista tutte le el non terming con
contiene

Opzioni per invio di non contiene
| valorizzato

Numero documes
non valorizzato

espressione SOL

m ANNULLA
L, —

imo: 0 0= numer

dii documenti per

Per la condizione ‘Tipo file’ & invece possibile scegliere se:

- in elenco: vengono filtrati quelli scelti con il flag
- nonin elenco: vengono filtrati quelli non fleggati

- valorizzato: il tipo file del documento deve essere presente

- non valorizzato: il tipo file del documento & vuoto

- espressione SQL: e possibile impostare una istruzione SQL sulle colonne della tabella dei documenti

Conservarione Sostitutiva
Nuovo filtro
Nome filtre: ESEMPIO Fatture Clienti
Descrizione filtro:  Esempio Fatture Clienti
Condizioni di ricerca allegato
1 Nomefile -~  iniziacon ~ FATT
2 Tipofile w inelenco w [ File
nessuna condizione O CMS
- e [] Documento primario
non in elenco ¢
valorizzato [ Segnatura
non valorizalo [] Firmato
espressione SOL [ Timbrato
[[) Timbrato e firmato
[ Allegato
O Originale
[ Dafirmare
[ Immagine
[ Immagine home page
() Thumbnail
[ Anteprimavideo
] Videa
O Altro
Soddista tutte le regole  ~
[ AL |
e ——

-

Per aggiungere o togliere una condizione utilizzare i tasti —*
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Se sono presenti pil filtri & possibile indicare se le condizioni devono essere tutte soddisfatte o se e sufficiente
che venga soddisfatta una o pil condizioni.

Condizioni di ricerca attributi.

Consente di gestire pubblicazioni della stessa tipologia che si diversificano per valori attributi e che devono
essere collegate a schede di servizio diverse (caso di Lynfa che invia Libro Giornale e Libro Cespiti sulla
tipologia Documenti contabili ma che in TS Digital Archive hanno schede diverse).

In ogni caso potranno essere gestiti praticamente tutti gli attributi :

Esempio Attributo Elenco Pubblicazione : premendo - e consentita la selezione di un attributo di primo
livello

Condizioni di ricerca attributi

1 Fomitore (ALYANTE) e X CE we X

Soddisfa tutte leregole

Esempio Attributo Elenco : premendo - & consentita la selezione di pilu valori

Condizioni di ricerca attributi
1 Stato documento see x Definitivo,In evidenza, Approvato e +

Seddisfa tutte leregole

Esempio Attributo Semplice : dovra essere indicato il valore da ricercare

Condizioni di ricerca attributi

1 Tipo documento ... 2 LBRO CESPITI —

Soddisfa tutte leregole

Esempio Attributo Data : sara possibile indicare un range di date

Condizioni diricerca aftributi
1 Datadocumento e X o1 Joa T20m [E] - o7 foa f202] [Z]X = 4

Soddisfa tuttele regole W

Anche in questo caso, se sono presenti piu filtri & possibile indicare se le condizioni devono essere tutte
soddisfatte o se e sufficiente che venga soddisfatta una o piu condizioni.

E inoltre possibile impostare un numero minimo e un numero massimo di allegati di una pubblicazione, da
inviare in conservazione.

Opzioni per invio diretto tramite servizio

| Numero documenti:  minimo: 0 massimo: 0 (0 = qualungue numero di documenti per pubblicazione) |

| filtri configurati potranno essere assegnati nelle ‘Associazioni tipologie-Schede di servizio’ (v. capitoli
successivi).
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Gestione Produttori

Al fine di permettere il corretto utilizzo del processo di conservazione, indichiamo le definizioni delle figure
che ne sono coinvolte

e Produttore: € il soggetto che effettua I'azione di conservazione. Possiede uno username ed una
password. Nel caso di commercialista & lo studio stesso.

e Titolare: e il soggetto proprietario del documento che viene conservato. Puo essere lo stesso
produttore, nel caso di azienda singola, oppure un’altra persona giuridica. Nel caso di commercialista
sono titolari tutte le aziende gestite dallo studio.

Dal menu ‘Servizi e moduli aggiuntivi’ selezionare ‘Conservazione Cloud TeamSystem’ e ‘Gestione Produttori’.
Si aprira la pagina di inserimento dei dati relativi ad uno o piu produttori: con il tasto dx del mouse selezionare
‘Nuova voce elenco’

Senvizl & matul aggiunthd ~ Upload Manager ~ 7 Guda = B 1T

Gaslions Documant]

Gastions Produsioe)

Associazione Tlnulu-‘li'.“fxlxd: di Servizio

I3 pubie;

Visualizza stalo pubblicazoni

Compilare tutti i dati richiesti, che dovranno corrispondere a quelli presenti in Ts Digital Archive, e mettere il
flag ‘Abilitato’. Premere OK per salvare:

Aniitate, =

DEROMINATIGNS BTOOUROrS:
Codica Fiscala:

Dartiea hva.

Paase

Nome:

Cogname:

Naome utanta (Eigital Archive):
Password (DigHal Archive)

Emall

Dopo aver inserito i dati del ‘Produttore’, si abilitera la sessione per I'eventuale inserimento di
Aziende/Titolari associate allo stesso (ad esempio se il Produttore & uno Studio o una Capogruppo). Anche in
questo caso i dati dovranno corrispondere a quelli inseriti in Ts Digital Archive.

Conuanaions Cloud TasmSyssem - Proctioos

) At
encminasom Ross s igh
Cosdbos Frecale 1B
Panna Lempomzsan,
L L

Hame

Cograme

i (15 ol A, -6 - e |
Fasnmonst (T3 Digilal Archiv]: = : - TETR0R
Emat [ E—— P
| [coowe smmen [coscerimce ] e [PPSR
prese— - co
P ITETIOT Gyl CTTnAions. Conie P
AT T L i "
" merinan S [p—
Comom:
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Il ‘Codice Azienda’ non e un dato presente in Ts Digital Archive, ma & necessario per effettuare il filtro nel
caso, in DMS, vengano gestite piu Aziende. Il valore dovra coincidere con quanto inserito nel campo ‘Azienda’
delle pubblicazioni.

Invia pubblicazioni

Vedere apposito capitolo del Manuale Utente.

Visualizza stato pubblicazioni

Vedere apposito capitolo del Manuale Utente

24.Figure Dinamiche

La funzionalita ha lo scopo di creare dei soggetti “dinamici” per gestire le autorizzazioni ad eseguire
determinate azioni di workflow. Sono dinamici, perché non sono definiti come ruoli o gruppi specifici (es.
ruolo commerciale), ma dipendono da chi ha creato una pubblicazione o da chi ha eseguito una determinata
azione (es. Responsabile dell’utente creatore della pubblicazione).

Per questo motivo & stata creata la “Scheda Soggetto DMS”, legata agli Utenti/Gruppi/Ruoli, dove definire
dei soggetti autorizzativi (ad esempio il soggetto Responsabile per autorizzare un’intervento cliente, o la
Segreteria di Filiale per controllare la nota spese).

Poiché, com’e noto, gli Utenti ereditano quanto definito nelle configurazioni dei Gruppi e Ruoli cui sono
associati, si consiglia di impostare le Figure Dinamiche su questi ultimi. In questo modo eventuali variazioni
di associazione agli Utenti saranno acquisite automaticamente dalle regole delle Figure Dinamiche.

Scheda Soggetto DMS
E una nuova tipologia di sistema, agganciata automaticamente agli utenti/gruppi/ruoli. A standard, contiene
solo I'attributo Soggetto DMS e I'attributo Soggetto DMS Responsabile.

e e e e e e e [ e

Oggetto:

y

I N T S - X

1002 Commerciale Commerciale

Al
+. 1004 Direzione Direzione

SALVA EDESCI NOTIFICA ANNULLA CHIUDI
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Nel caso siano necessari piu soggetti “autorizzativi”, & necessario creare nuovi attributi di tipo elenco
soggetto ed aggiungerli alla tipologia di sistema “Scheda Soggetto DMS”

? Guida ” i~ ADMINISTRATOR

QD Home A& Utenti™ & Amministrazione © &} Servizi e moduli aggiuntivi ™ Upload Manager ~

O|A|B|CID|E|FIGIH|I|JIKIL

M N/OPQRSTUVWXYZ Scheda Soggetto DMS

=1
(] Oggetti di sistema Descrizione:
e 2
01 =
2202 Sede(GS) Standard 4
2209 Senza categoria (GS) Standard Workfow: Standard .

6007 Sh Standard
owroom ancar M Tipologia abilitata E@Oggetio (] Gestione dati sensibili []Gestione evento E@Tipologia di sistema

2226  Sito ufficio giudiziario (GS) Standard
[ Cifratura file

486  Stampa bilancio IV direttiva CEE  Standard
2127  Stampa cedolino (LYNFA) Standard
498  Stampa giomale contabile Standard
485  Stampa giornale di magazzino  Standard

495  Stampa libro cespiti Standard

Title QOggetto Testo lungo

401 subject_401 Soggetto DMS Elenco soggetti

subject_402 Soggetto DMS Responsabile Elenco soggetti

3

1

M % Pag: 1 » M 13[24]

Per accedere alla ‘Scheda Soggetto’ & necessario entrare nella configurazione degli utenti/gruppi/ruoli, e
premere il bottone “SCHEDA”

Modifica utente
MNome: Bianca
MNome completo:  Bianchi
Utente di dominio:
Descrizione:
v
Email: m.corda@teamsystem.com

Password: Nessuna scadenza password [N el o102 PN o]

[[J Utente disabilitato

[C] Nessuna scadenza sessione .

Cox ] owun | msworo

Aprendo la scheda sara possibile definire i soggetti “responsabili”

Modifica pubblicazione 16369
Lingua: Italiano v
Oggetto:
)
I R S X S - X
‘.. 5020 Bianca Bianchi
oot oo ] S X S - %
L 5042 FD:Responsabile Produzione FD: Responsabile Produzione
o] I e X S - %
L 5089 FD:Segreteria NordEst FD : Segreteria NordEst
SALVA | SALVAEDESCI § NOTIFICA § ANNULLA § CHIUDI
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Organigramma Grafico

E possibile visualizzare e gestire graficamente le schede soggetto in un Organigramma.

Selezionare la voce di menu “Amministrazione > Organigramma”

Attributi
Tipologie
Pratiche
Workflow
Filtri di ricerca
Sicurezza
Ruoli

Utenti e arubpi

Organigramma .
Carbnmmi Ai csdmrisrasinemn h

Cliente
+ Tdiogia -
Codl -

Upload Manager |

Selezionare il Soggetto Responsabile che si vuole gestire: aprendo il combo saranno visibili tutti gli attributi
di tipo elenco soggetti presenti nella tipologia “Scheda Soggetto DMS”.

Qualora siano stati inseriti manualmente dei collegamenti, utilizzando il bottone ‘Scheda’ presente nei Ruoli/
Gruppi / Utenti, alla prima selezione I'organigramma grafico sara generato “automaticamente”.

Dalle volte successive, verranno mantenute le modifiche posizionali e di colore effettuate.

ttribute da scheda utent

Soggetto D

10

=" FD: Direttare Generals

#* FD- Responsabile RED

!

'o' FD: Respan:

k‘ FD: Responsabils ART ]

[_'“ FD: Responsabile Amm. Arsa Cs.«.‘k‘ FD: Responsabi|

——

m
[:"."D Responsabile Gamma ] [‘0‘ FD: Responsabie Produzions ]

[_'" FD: Responsabile COT ] k"o Responsabils DMS ]

[_,‘. FD- Sagr. Fiisls PS5 ]

l L 1

4
[: FD: Pragrammator Gamma ][:" FO: Programmatori Produziona ] k‘.‘:-- Programmafan GCT ][_

Per spostare le celle & necessario cliccare al centro delle stesse e, tenendo premuto, spostare il mouse. Le

linee di congiunzione si ridimensioneranno automaticamente.

i | mcenera

E‘ FD: Responsabile Ammim

| sirativo ]
1

enfro ]L‘.‘ FD: Responsabile Amm. Ares Nord ] ;{l" FD: Respansabile Amm. A

200

\1,—‘
] L 0 Sear P 7D JE 5 Seqr Ao
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Dopo aver selezionato una cella, premendo il bottone MODIFICA é possibile modificare il soggetto o
assegnare un colore.

Madifica soggeito

Soggetti selezionati:

Colore:

Aguamarine

Selezionando una una cella il cui soggetto € un Gruppo o un Ruolo apparira, nella sezione sotto
I’organigramma, una griglia nella quale saranno visualizzati tutti i soggetti associati

) Home ‘.. Utenti ™ & Amministrazione ~ 'u' Servizi e moduli aggiuntivi ™ Upload Manager ™ ? Guida ” ADMINISTRATOR
Attributo da scheda utente Soggetto DMS Respaonsabile v
ZOOM- BEi ZOOM+ | MODIFICA | SALVA | AGGIUNGISOGGETTI | ELIMINA | ANNULLA | RIGENERA

** FD: Responsabile R&D

FD: Responsabile Gamma

FD: Responsabile Produzione

". 5066 a.analista

4 »
L

Albert I'Analista
..‘ 5065 y.dataentry

Yuri DataEntry

\

Utilizzando il bottone “AGGIUNGI SOGGETTI”, & possibile aggiungere un nuovo soggetto all’organigramma.
Se attivato il flag “Aggiungi legame tra Soggetti”, il nuovo soggetto sara automaticamente collegato a quello
selezionato nell’organigramma.

Premendo il bottone “SALVA” i nuovi legami saranno automaticamente
salvati nella “Scheda” presente nei Ruoli/Gruppi/Utenti.
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Aggiungi soggetti a FD: Direttore Generale

Soggetti selezionati:

I - X

2" 1009 Acquisti

Aggiungi legami tra i soggetti

Colore:

Cyan

Il bottone “ELIMINA” consente di eliminare il soggetto (cella) o il legame (linea) selezionato, dopo aver
cliccato OK alla richiesta di conferma. L’operazione aggiorna anche le ‘Schede’ dei soggetti coinvolti.

Il bottone “SALVA” permette di salvare le modifiche effettuate.

Utilizzando il bottone “RIGENERA”, dopo aver cliccato OK alla richiesta di conferma, saranno eliminate tutte
le modifiche grafiche, colori e posizionamenti e I'organigramma verra generato automaticamente come fosse
la prima elaborazione.

Permessi sulle azioni

E possibile visualizzare il “risultato” delle configurazioni delle Regole di Approvazionecreando una nuova
pubblicazione e visualizzando, man mano che avanza il workflow, i “Permessi sulle azioni”, presenti nel tab
“Proprieta” della pubblicazione. Nella griglia sono visualizzate le azioni disponibili e gli utenti/ruoli/gruppi
che hanno l'autorizzazione ad eseguirle. | 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. Nell’esempio in Blu.

Modifica pubblicazione 16483
i D e o e e e[ ) ey ey
Id 16483
Tipologia Preventivi Light
Workfiow Preventivi Light
Stato Controllo Commerciale
Data creazione 11/11/2020 17:15:37
Creato da a.analista
Data medifica 11/11/2020 17:36:52
Data cambio stato 11/11/2020 17:16:11
Lingua Italiano
Permessi sulle azioni
B
Azione Stato finale &
5026 Invio Richi Verifi ini i Controllo ini i Albert 'Analista Admini FD: G Gamma, i
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Notifiche prossimi firmatari

E possibile inviare le notifiche all’esecuzione di un’azione di workflow, sia ai destinatari dell’azione eseguita,
sia ai destinatari dell’azione successiva. Il primo caso, permette di avvisare tutti gli utenti che avrebbero
potuto eseguire I'azione, che c’e stato il cambio di stato. La seconda opzione, avvisa i prossimi utenti
destinatari dell’azione, che dovranno visionare la pubblicazione per il successivo cambio di stato.

0|A|B C|IDIEFGH I|J KL

M NOPQRSTUVWXY Z Notifica: -

()No @®Si (O Chiediconferma

TROVA Selezione segnaposto: $ld$ h| cOPiA
Notifica | § Tipologia

No Preventivi Completi

Altri indirizzi e-mail (separare gli indirizzi con ';'):

p.rossi@sfrantumatini.com
Oggetto: $0ggettos

La pubblicazione $IdS é stata approvata ed & passata allo stato :
$5tato$

selezionare la pubblicazione al link
sUrs
per l'approvazione Commerciale -

o

M« Pag: 1 M o1102]

Regole di Approvazione

Nella pagina di definizione delle Azioni del Workflow, & possibile definire le regole di approvazione legate

alle figure dinamiche.

Selezionare il Tab “Regole di Approvazione” e verra visualizzata la griglia che conterra I'elenco delle regole di
approvazione impostate. Con il bottone destro sulla griglia, si aprira il menu contestuale dove sara possibile
creare una nuova regola, modificarne o eliminarne una esistente.

Azionl

OOy ey
[l — .

Utente creatore

Elimina || Utente creatore
Responsabile utente creatore -
Esecutore azione
D tmmmesore | N T S T S
| 5026  wicRichiesta Verifica Amministrativa Controlio € Controlio
7] som Inwio Preventive a Cliente Controllo Amministrative  Preventive Venfical o
Responsabile utente esecutore -

Destinatar| delle pubblicazion!
(] Destinatari delle pubblicarioni

Attributi
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E possibile assegnare la regola a tutte le tipologie a cui & associato il workflow (impostazione di default),
oppure ad una singola tipologia aprendo la combo per effettuare la scelta

D l l .. 'Im.. l“ ﬁ A .. l

9 Abilitato Preventivi Completi 3

Preventivi Light

\

Nella sezione “Utente Creatore” & possibile selezionare :

e Utente Creatore — L’azione potra essere esseguita dall’'utente che ha creato la pubblicazione
e Responsabile utente creatore — Sara possibile selezionare un responsabile tra gli attributi elenco
soggetti appartenti alla Scheda Soggetto DMS. L’azione potra essere eseguita dal responsabile scelto

appartenente o alla scheda utente del creatore della pubblicazione, o alla scheda dei gruppi/ruoli a
cui appartiene.

Possono essere selezionati entrambi e, in questo caso, sia I'utente creatore che il responsabile potranno
eseguire 'azione

Desti i Azione - Invio Richiesta Verifica Amministrai

Tipologia: v

4 Abilitato

Utente creatore

] Utente creatore

Responsabile utente creatore Segreteria di filiale

Esecutore azione Segreteria di filiale

[ Esecutore azione Soggetio DMS Responsabile

Nella sezione “Esecutore Azione” & possibile selezionare :

e Esecutore azione — Necessario mettere il check sulle azioni desiderate. Indica che I'azione potra
essere eseguita da chi a gia eseguito le azioni spuntate.

e Responsabile Utente Esecutore — Necessario mettere il check sulle azioni desiderate. Sara possibile
selezionare un responsabile, tra gli attributi elenco soggetti appartenti alla Scheda Soggetto DMS.
L'azione potra essere eseguita dal responsabile scelto appartenente alla scheda utenti degli esecutori
delle azioni spuntate o alla scheda dei gruppi/ruoli a cui appartengono.

Possono essere selezionati entrambi; in questo caso, sia |’utente esecutore che il responsabile, potranno
eseguire 'azione
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Destinatari Azione - Invio Richiesta Verifica Amministrativa

Tipologia:
4 Abilitato

Utente creatore

[C] Utente creatore

Responsabile utente creatore

A4

Esecutore azione

Esecutore azione

Responsabile utente esecutore  Soggetto DMS Responsabile

Destinatari delle pubblicazioni

[C] Destinatari delle pubblicazior Soggetto DMS Responsabile

(85 6 [t hdore ———Suomide ———[sooma |
5025  Verifica Commerciale PRV Creazione Controllo Commerciale

[ s027 Invio Preventivo a Cliente Controllo Amministrativo Preventivo Verificato

[ﬂl

Segreteria di filiale

\

Nella sezione “Destinatari della pubblicazione” € possibile selezionare :

o Destinatari delle pubblicazioni —Indica che l'azione potra essere eseguita dai destinatari delle

pubblicazioni.

e Responsabile destinatari delle pubblicazioni —Sara possibile selezionare un responsabile, tra gli

attributi elenco soggetti appartenti alla Scheda Soggetto DMS. L’azione potra essere eseguita dal

responsabile scelto appartenente alla scheda utenti dei destinatari o alla scheda dei gruppi/ruoli a

cui appartengono.

Possono essere selezionati entrambi; in questo caso, sia i destinatari che il responsabile dei destinatari

della pubblcazione potranno eseguire I'azione

Destinatari Azione - Invio Richiesta Verifica Amministrativa

Esecutore azione

] Esecutore azione

Tipologia: v
[ Abilitato

Utente creatore

] Utente creatore

Responsabile utente creatore v

(B0 [¢ b Soiiide [Swoiese |
[] 5025 Verifica Commerciale PRV Creazione Controllo Commerciale

O s027

Invio Preventivo a Cliente Controllo Amministrativo Preventivo Verificato

Responsabile utente esecutore -

Destinatari delle pubblicazioni

Destinatari delle pubblicazioni

Responsabile destinatari delle pubblicazioni Soggetto DMS Responsabile

Attributi Segreteria di filiale

Attributo elenco pubblicazione Sogqgetto DMS Responsabile

Nella sezione “Attributi” & possibile selezionare un attributo di tipo elenco soggetti, di primo o secondo

livello, che contiene un utente/gruppo/ruolo che potra eseguire I'azione. E necessario perd che sia stata

selezionata una tipologia dal combo in testa alla pagina e che la stessa contenga un attributo di tipo Elenco

Soggetti.
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Per aggiungere un attributo cliccare con il bottone destro sulla griglia e si aprira il menu contestuale che

permettera di aggiungere/modificare/annullare una configurazione

Destinatar Azione D Richiesta Venhca A trativa

Tipologia: Preventivi Light

M Abilitato

Utente creatore

[C] Utente creatore

Responsabile utente creatore

Esecutore azione

D 5027  Invio Preventivo a Cliente Controllo Amministrativo Preventivo Verificato
Responsabile utente esecutore

Destinatari delle pubblicazioni

[_] Destinatari delle pubblicazioni

Responsabile destinatari delle pubblicazioni

ewessse I S T N

5025  Verifica Commerciale PRV Creazione Controllo Commerciale

Attributi

Elimina Responsabile di Area

Attributo elenco pubblicazione “ Attributo elenco soggetto
3 Nuova voce elenco..
— I

Nella finestra di configurazione dell’attributo, & presente un Combo di selezione, dove saranno caricati tutti
gli attributi di tipo Elenco Soggetti della tipologia selezionata e tutti gli attributi di tipo Elenco Pubblicazioni

contenenti almeno un attributo di tipo Elenco Soggetti (attributo di II° livello).

Destinatari Azioni - Attributi elenco pubblicazioni
Attributo: Responsabile di Area -
Attributo
Cliente (Alyante)

Colonna
object_19

subject 5047  Responsabile Marketing

Nel caso venga selezionato un attributo di tipo elenco pubblicazioni, & necessario selezionare I'attributo del

responsabile sulla griglia sottostante

Destinatari Azioni - Atiributi elenco pubblicazioni

Attributo: Cliente (Alyante) hd
m % Tipologie ammesse .
2 Cliente

Attributo elenco soggetto:
Cooma | oo

b

Pagina 393



Tramite il bottone SALVA, verra registrata la configurazione.

25.Configurazioni Stampanti Barcode

Il DMS Client, per utilizzare le stampanti barcode (linguaggio ZPL), ha la necessita di inviare direttamente i
comandi in formato testuale, per questo motivo € necessaria una configurazione “particolare” del driver di
stampa. Dopo aver installato la stampante barcode con il disco d’installazione ed aver provato a stampare
dei barcode (pagina di prova), & necessario creare una nuova stampante di testo.

Entrare in impostazioni di windows (pannelo di controllo) selezionare “STAMPANTI E SCANNER” e la voce
“Aggiungi una stampante o uno scanner”

<« Impostazioni
@ Home Stampanti e scanner
I Trova un'impostazione ' l Aggiungi stampanti e scanner

Dispositivi + Aggiungi una stampante o uno scanner @

E@ Bluetooth e altri dispositivi

& Stampanti e scanner l@ Stampanti e scanner
lg] Fax

0 Mouse

Cliccare sulla voce “La stampante desiderata non ¢ nell’elenco

Stampanti e scanner

Aggiungi stampanti e scanner
o Aggiorna

Mostra stampanti Wi-Fi Direct

La stampante desiderata non é nell'elenco

Selezionare la voce “Aggiungi stampante locale....” e premere AVANTI.
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Eé; Aggiungi stampante

Trova una stampante in base ad altre opzioni

(0) La stampante nen & recente, Serve assistenza per trovarla,
() Seleziona una stampante condivisa in base al nome

Sfoglia...

Esempio: \\nomecomputer\nomestampante o
http://nomecomputer/printers/nomestampante/ . printer

(O Aggiungi una stampante utilizzande un nome host o un indirizze TCP/IP
(O Aggiungi una stampante Bluetooth, wireless o individuabile in rete

(@) Aggiungi stampante locale o di rete con impostazioni manuali

Lasciare la porta poposta, al termine verra sostituita, e premere AVANTI.

<« @ Aggiungi stampante

Scegliere una porta stampante

Una porta stampante & un tipo di connessione che consente al computer di scambiare informazioni con

una stampante.

(®) Usa una porta esistente: LPT1: (Porta stampante)

(O Crea una nuova porta:

Tipo di porta: Local Port

Selezionare la stampante Generic / Text Only e premere AVANTI, nella finestra successiva lasciare il flag “Usa
il driver attualemnte installato” e premere AVANTI

Pagina 395




« E@ Aggiungi stampante

Installa il driver della stampante

Scegliere la stampante nell'elenco. Per visualizzare altri modelli, fare clic su Windows Update.

=

Per installare il driver da un CD di installazione, fare clic su Disco driver,

Produttore Stampanti

Generic [5] Generic / Text Only

HP [=] Generic IBM Graphics 9pin
Microsoft [=] Generic IBM Graphics 9pin wide
Kerox [EIM5 Publisher Color Printer

[ T PO 0 SRR PO

= Driver con firma digitale. Windows Update Disco driver...

Infermazioni sulla firma del driver

Awvanti Annulla

Digitare un nome stampante (sara quello che dovra essere scelto nella funzione di stampa barcode) e
premere AVANTI, e nella pagina successiva di condivisione stampante premere AVANTI e su quella successiva

premere FINE.

« = Aggiungi stampante

Digitare il nome di una stampante

Morme stampante: BARCODE ZPL

La stampante verra installata con il driver Generic / Text Only.

Ora la stampante & installata, ma & necessario modificare la porta della stampante (con quella del driver della

stampante) e dichiarare la stampa diretta.

Selezionare la stampante appena creata, premere “Gestisci” e poi “Proprieta Stampante”. Nella nuova
finestra delle proprieta, selezionare il tab “Avanzate” e mettere il check sull’opzione “Invia direttamente alla

stampante” . Premere OK.
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&« Impostazicni

o BARCODE ZPL

Gestisci il tuo dispositivo ¢ Propriets - BARCODE ZPL %
Stato stampante:  Inattiva Impostazioni dispositiva Comandi stampante Selezione carattere
. . i Generale Condivisione Porte Avanzate Gestione color Sicurezza
Apri coda di stampa Imposta come predefinito

(® Sempre disponibile

(O Disponibile dalle

Stampa pagina di prova

. - . . : Pricrita: 1 =
Esegui lo strumento di risoluzione dei problemi A

. Driver: Generic / Text Only ~ || Muovo driver...
Proprieta stampante

Preferenze stampa () Utilizza lo spooler in modo da accelerare il processo di stampa

Inizia stampa al termine dello spooling dell'ultima pagina

Proprieta hardware Inizia a stampare immediatamente

(®) Invia direttamente alla stampante[\
Ly

Mon stampare | documenti con impostazioni non corrispondenti
Stampa prima i documenti nello spooler
Mantieni i documenti stampati

Attiva caratteristiche di stampa avanzate

Predefinite... Processore di stampa... Separatore di pagina...

Annulla Applica

Selezionare il tab Porte, spuntare la porta della Stmpante ZPL (quella installata con i driver della stampante),
cliccare su Applica e chiudere la configurazione.

;éa Proprieta - BARCODE ZPL *
Impostazioni dispositivo Comandi stampante Selezione carattere
Generale Condivisione Porte Avanzate Gestione colon Sicurezza

== BARCODEZRL

Invia stampa alle seguenti porte, | docurmenti saranno stampati sulla prima
porta libera selezionata,

Porta Descrizione Stampante

] 10.200.... Porta TCP/IP standard
[ 10.200.... Porta TCP/IP standard
[] 10.200.... Porta TCP/IP standard ~ HP Laserlet 1022n (Padova Tec...

. Porta TCP/IP standard  Zebra ZPL

[] PORTP... Porta locale Microsoft XPS Docurment Write...

[] Webex... Porta locale Webex Document Loader

] nule Parta locale Send To OneMote 2016 W
Aggiungi porta... Elimina porta Configura porta...

Attiva supporto bidirezionale

[ Attiva pool di starnpa

oot

Alla richiesta di Stampa barcode (vedi Manuale Utente cap. Stampa Barcode), si aprira il DMSClient ed alla
richiesta stampante, selezionare la nuova stampante di testo creata.
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& DMS Client - o X
Stampante Barcode: | BARCODE ZPL v|
Numero iniziale: 2001 Numero finale: 2100
Annulla | | Stampa

26.Funzionalita KnosBarcode

E stato creato il servizio “KnosBarcode” che permette di effettuare le funzionalita che erano presenti nel
Client BarcodeOCR, che rimarra comunque come plugin, con I’aggiunta di altre funzionalita.

Sara possibile creare piu configurazioni, una per ogni cartella, dove definire la tipologia di import e la
mappatura degli attributi:

- Danome cartelle
- Danomefile
- DaBarcode

Come per gli altri servizi di import, & possibile applicare le funzioni di stringa per estrarre o manipolare parti
di dati. Se il barcode € composto da piu valori sara possibile, quindi, estrarli e ricercare o creare la
pubblicazione con i valori estratti.

E presente un programma di monitoraggio che consente di vedere sia i documenti in errore che i documenti
in attesa. E possibile visualizzare i file in errore e, nel caso di file composto da pili documenti, decidere come
scomporlo.

Configurazione Servizio
Come nel caso degli altri servizi, anche ‘KnosBarcode’ dovra essere configurato a cura dell’'utente
amministratore. Selezionare il servizio e con il tasto dx del mouse accedere a ‘Configurazione servizio’:

KnosBackupService Sloricizzazione Stopped
KnosWorkflowService Workfiow Running
KnosPdDBuilder Creazione Pacchetli di Distribuzione Slopped
KnosExtensionService Estensioni Running
KnosPolyedro Polyedro Stopped
HnosMailService Invio e ricezione email Running
KnosCryptoFileCleanModule Cifratura - cancellazione file temporanei Running
KnosCryploFileModule Citratura file Running
KnosCryptoModule Cifratura attributi Running
KnosLogTransferService Invio Log a 'Digital GDPR Log' Running
KnosAgyoDowniosd Download latiure @3 TS Digial Slopped
KnosAgyoMaoniton Firma TS Digital - Monitoraggio Running
KnosFileimport Importazione di fle Stepped
HnosPDFImport Importazione di file pdf Stopped
KnosSendToCCT Invio In Conservazione Cloud TeamSystem Stopped
KnosCheckCCT Invio in Conservazione Cloud TeamSystem - Controllo esili Awvia servizio
(e | cresen
Aggiorma *
=0

Come da immagine sottostante, i parametri sono quelli gia visti negli altri servizi. Anche in questo caso e
possibile configurare degli indirizzi mail a cui inviare le notifiche in caso di errore del servizio.
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Nome servizio: KnosBarcode

Servizio abilitato: @ si Ono

Log: Livello: Informazieni di debug b4
Parametri di schedulazione: Dalle ore: 00 :00 :00 J{ Alleore: 23 :00 :00 3 Intervallo ditempo: 12 : 00 : 00 J{ Ritardo: 01 : 00 : 00 X

Utente DMS: administrator

Email mittente per iane erori: com

Email i per seg errori: com

Parametri

L B X N Y ) e P T

Configurazione parametri per tipologia

Posizionandosi sulla barra ‘Parametri Barcode’, cliccare con il tasto dx del mouse e selezionare  Nuova voce
elenco ”: verra visualizzata una nuova finestra con due TAB ‘Configurazioni’ e ‘Attributi’ dove ci saranno i
parametri dainserire. Le voci a disposizione ricalcano, per quanto possibile, quelle gia a disposizione nel Client
BarcodeOCR.

Nella prima parte della videata (v. immagine) I'utente dovra inserire le seguenti informazioni sul TAB
Configurazioni:

Ative Priorita: O [J Nome file come valore barcode  Tipo di codice: CODE 39 ~  Schemi di validazione: :A.SI -

Filtro su file origine

Nome file: contiene ¥ Valore: DDT

e Attivo: flag per attivare la configurazione
e Priorita: se attivo e possibile assegnare una priorita, nell’elaborazione dei dati, tra le configurazioni
presenti nel servizio. A numero pil alto corrisponde priorita maggiore.

e Nome file come valore barcode: se fleggato sostituira il nome del file da allegare alla pubblicazione
con il valore del Barcode in formato .PDF.

e Tipo di codice: aprire la combo di selezione e indicare il formato di barcode che deve essere
considerato. La selezione di un preciso formato consente tempi di elaborazione piu brevi e minor
frequenza di falsi positivi. In alternativa & presente la selezione ‘Tutti’.

e Schemi divalidazione barcode consente di indicare gli schemi validi per i codici a barre e considerare
solo i barcode che hanno un determinato formato, ad esempio quelli che iniziano o terminano con
una determinata stringa (per es. se indichiamo “AFA.*” significa che devono essere presi in
considerazione solo i barcode che iniziano per “FA”; nell'immagine invece vengono riconosciuti solo
i barcode che iniziano per “A” o che terminano per “Z”). Lo scopo € quello di scartare falsi positivi,
guando questi hanno una frequenza rilevante. Per maggiori informazioni sulla composizione degli
schemi vedere paragrafo ‘Sintassi espressioni regolari’.

e Filtro su file origine: & possibile definire un filtro per Nome File in modo da poter depositare sulla

stessa cartella dei documenti di tipologie documentali diverse. Scegliere la condizione del filtro e
indicarne il relativo valore (v. sezione Definizione Cartelle)

Nella parte della ‘Definizione cartelle’, I'utente dovra indicare il percorso completo delle cartelle
preventivamente create. Di norma la ‘Cartella configurata’ puo essere associata ad una sola configurazione
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ma, se impostato il filtro sul Nome file, & possibile utilizzare un’unica cartella ‘contenitore’ per tipologie
documentali diverse (v. immagini che seguono)

Filtro su file origine

Nome file: nessuna condizione  Valore:

Definizione cartelle

Cartella configurata: D:\KnosBarcodeServizio\1851 Ft Barcode Multipla
Cartella dei file in errore: D:\KnosBarcodeServizio\1851 Ft Barcode Multipla\1851 Ft Barcode Multiplain errore
Cartella dei file in attesa: D:\KnosBarcodeServizio\1851 Ft Barcode Multipla\1851 Ft Barcode Multiplain attesa

Backup documenti importati Cartella di backup: D:\KnosBarcodeServizio\1851 Ft Barcode Multipla Backup

Filtro su file origine

Nome file: contiene w Valore: DDT

Definizione cartelle

Cartella configurata: D:\KnosBarcodeServizio\1317 Test Filiro Nome Barcode contenitore
Cartella deifile in errore: D:\KnosBarcodeServizio\1217 Test Filtro Nome Barcode contenitore\1317 Test filtro nome barcode in errore
Cartella deifile in attesa: D:\KnosBarcodeServizio\1317 Test Filtro Nome Barcode contenitore\1317 Test filtro nome barcode in attesa

Backup documentiimportati Cartella di backup: D:\KnosBarcodeServizio\1317 Test Filtro Nome Barcode Backup

Mettendo il flag su ‘Backup documenti importati’ viene visualizzato il campo dove inserire il percorso
completo della cartella (precedentemente creata).

Proseguendo nella configurazione, come da immagine che segue , |'utente potra definire:

Gestione duplicati: Nessun controllo - Solo prima pagina Numero fisso di barcode nel file: 0 Numero minimo di barcode nel file: 0 MNumero massimo di barcode nel file: 0

Algoritmi di riconascimento OCR, rendering e scansione
Versione: 7 (DTK) Versione: 8 (NS} Versione: 9(STK) DPl archiviazione: 200  DPlrendering: 300  Livello soglia colore: 0 Soglia di binarizzazione: 0 Colori @ Bianco e nero

Struttura barcode
Lunghezza minima: 0 Lunghezza massima: 0 ‘Caratteri iniziali ignorati: 0 Caratteri finali ignorati: 0

Scansione barcode

Passi: 2 Versoilbasso [ Versol'alto [ Verso sinistra [ Verso destra

=3
B —

= Gestione duplicati : aprendo la combo 'utente potra selezionare
=  Nessun controllo : se presenti vengono trattati come documenti diversi e allegati alla
pubblicazione.
=  Duplicati non ammessi : I'eventuale ripetizione dello stesso barcode nello stesso documento
di imput sara considerata un errore la cui soluzione dovra essere gestita autonomamente
dall’utente
=  Unisci pagine adiacenti : in presenza di documenti con barcode doppi in pagine contigue sara
generata una sola pubblicazione con un unico allegato
=  Barcode solo sulla prima pagina: da fleggare se si sa con certezza che il pdf da acquisire & un
documento unico che presenta il barcode solo sulla prima pagina in quanto la presenza di altri
barcode, nelle pagine successive alla prima, sara ignorata.
=  Numero fisso di barcode nel file: consente di specificare un numero prestabilito di documenti con
barcode presenti nel file. Nel caso non sia rispettata la condizione il file sara messo nella cartella ‘In
Errore’ e sara disponibile, per le eventuali correzioni, nella pagina ‘Monitoraggio servizio barcode’ di
cui parleremo in seguito. E preimpostato con valore ‘0’ (zero=qualsiasi)
=  Numero minimo di barcode nel file: consente di indicare un numero minimo di documenti con
barcode presenti nel file. Come nel caso precedente, qualora non sia rispettata la condizione, il file
sara spostato nella cartella ‘In Errore’ e sara disponibile nella pagina ‘Monitoraggio servizio barcode’.
Puod essere utilizzato con il campo ‘Numero massimo di barcode nel file’ in modo da impostare un

Pagina 400



range di documenti che possono essere inseriti all’interno di un unico file. E preimpostato con valore
‘0’ (zero=qualsiasi).

Numero massimo di barcode nel file: consente di indicare un numero massimo di documenti con
barcode presenti nel file. Come negli altri casi, qualora non sia rispettata la condizione, il file sara
spostato nella cartella ‘In Errore’ e sara disponibile nella pagina ‘Monitoraggio servizio barcode’. Pud
essere utilizzato con il campo ‘Numero minimo di barcode nel file’ in modo da impostare un range di
documenti che possono essere inseriti all’interno di un unico file. E preimpostato con valore ‘0’
(zero=qualsiasi).

Versione algoritmo: mettere il flag per selezionare I'algoritmo OCR da utilizzare. La Versione 7 (TDK)
era lo standard utilizzato fino a meta del 2016, la Versione 8 (NS) utilizzata fino all’autunno 2017 e la
Versione 9 (STK) 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 che
la versione 9 dia risultati migliori. E comunque possibile effettuare il riconoscimento utilizzando
contemporaneamente i tre algoritmi. Questo tipo di utilizzo € consigliabile solo dopo aver riscontrato
una significativa percentuale di errori scegliendo ognuno degli algoritmi singolarmente, poiché
rallenta notevolmente I’elaborazione ed introduce talvolta dei falsi positivi. Si consiglia di effettuare
gualche prova in modo da trovare la configurazione migliore.

DPI archiviazione: dpi utilizzati in fase di rendering finale; consente eventualmente di archiviare ad
una risoluzione inferiore rispetto alla scansione in modo da ottimizzare 'occupazione su disco. E
preimpostato a 200.

DPI riconoscimento: dpi utilizzati in fase di rendering per il riconoscimento barcode. E preimpostato
con valore 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: & preimpostato con “0”, provare a cambiarlo solo se non si hanno buoni
risultati e dopo aver opportunamente scelto I'algoritmo di riconoscimento.

Soglia di binarizzazione: mantenere il valore preimpostato “0”. E consigliato il valore “100” in casi
particolari, qualora si riscontrino problemi di riconoscimento; persistendo tali problemi si possono
testare anche altri valori al fine di trovare quello piu valido. In ogni caso va modificato solo dopo aver
scelto, con le opportune prove, |'algoritmo di riconoscimento migliore, ovvero quello che nel nostro
caso produce il minor numero di errori di riconoscimento.

Modalita colore: preimpostato su Bianco/Nero. Utilizzare ‘Colore’ solo in casi particolari.

Lunghezza minima barcode e lunghezza massima barcode: impostando opportunamente gli schemi
di validazione, queste opzioni potrebbero risultare non necessarie. Poiché in un certo numero di casi,
pero, I'ultimo algoritmo di riconoscimento introdotto produce dei falsi positivi, I'utilizzo delle stesse
consente di scartarli a priori. Sono preimpostati con valore ‘0’ (zero=qualsiasi).

Caratteri iniziali ignorati e Caratteri finali ignorati: consentono di indicare il numero di caratteri
presenti nel barcode che non dovranno essere presi in considerazione. Sono preimpostati con valore
‘0’ (zero=qualsiasi).

Passi di scansione: € preimpostato a “2”, che rappresenta un buon compromesso tra velocita e
affidabilita di riconoscimento. Nel caso si riscontrassero problemi di riconoscimento, si puo provare
ad abbassare questo valore a “1”.

Posizione: mettere il flag per indicare se la scansione deve cercare i barcode dal basso verso I'alto,
da destra a sinistra e viceversa.
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Una volta ultimata la parte di Configurazione & necessario spostarsi sul TAB Attributi e procedere
all'inserimento dei dati richiesti

oot L)

[ Associaperbarcode () Crea pubblicazione (] Sostituisci attributi

Tipologia: L

YT oo

Coc ] v
[ oc [overs ]

e Associa per barcode: se fleggato disattiva la configurazione degli attributi ed esegue una ricerca
trasversale alle tipologie e configurazioni associando il documento alla pubblicazione

Configurazione parametri per tipologia

B

Associa perbarcode Crea pubblicazione Sostituisci attributi
Configurazione attributi disattivata

Ve o e
=3

e (Crea pubblicazione: flag nel caso non sia rilevato alcun barcode e si voglia comunque creare una
pubblicazione

e Sostituisci attributi: se applicato consente, in caso di pubblicazione esistente, I'aggiornamento degli
attributi.

e Tipologia: premere il bottone “** per selezionare la tipologia alla quale assegnare la configurazione.

Per procedere alla configurazione degli attributi utilizzare il tasto destro del mouse e selezionare Nuova voce
elenco

Configurazione attributi per la ricerca

Nuova vooe slenco

Valore da percorso file Funzioni di estrazione valor

oK ANNULLA

Si aprira quindi la pagina di ‘Configurazione parametri per attributo’. Premere il tasto -- per accedere alla
selezione dell’attributo da configurare. Saranno proposti tutti gli attributi appartenenti alla tipologia della
configurazione

 Selerione stributo

Prefisso:

0/ABC|DEFGHI|[JKLMNOPOQR|ST

Valore da peroorso fie:

ATTRIBUTO: OGGETTO

Funzioni & esirazione valort

SRR : - o i o P
n Arienda Tasta beeve Agienda | C.F Studio
458 CF Testo beeve CF. | Codice Fiscale | CF. Dipendents
AGGIUNGI FUNZIONE 4 Codice GOCUMSnio Tasto beeve Codics documento | Codice Immabill
Test 46 Commessa Blenco pubbdcaziont Commessa i
‘ :
M e g IR 1)
=3

Per avere la medesima funzionalita del Dms BarcodeOCR sara sufficiente utilizzare, nel Tab Attributi, il flag
‘Associa per barcode’
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coigumins [

Associa per barcode | Crea pubblicazione Sostituisci attributi

Configurazione atiributi disattivata
Coro o Vs e oot

OK ANNULLA

E comunque possibile, ma & necessario indicare la Tipologia perdendo quindi il vantaggio della ricerca
trasversale, gestire la configurazione del solo attributo ‘Barcode’ senza alcun flag

ot T
[ Associaperbarcode [ Crea pubblicazione () Sostituisci attributi
Tipologia: Contratto Appalto Clienti E— | E
Configurazione attributi
T e S e T e P
Barcode o X X Valore barcode
Configurazione parametri per attributo
Attributo: Barcode e X
Attributo di ricerca Attributo obbligatorie (] Aggiungi se tipoelenco  Progressivo:
Prefisso:
Valore da percorso file: Valore barcode -
Funzioni di estrazione valori:
Elenco funzioni disponibili
-
Test
TEST CONCATENAZIONE
[ ok annuLLA

In entrambe le modalita, secondo i tempi indicati nel servizio ed in base ai parametri impostati, il programma
provvedera alla pubblicazione dei documenti per i quali trovera corrispondenza tra i barcode presenti nei file
e le pubblicazioni con I'attributo ‘barcode’ compilato e coerente.

In assenza di corrispondenze i file saranno spostati nella cartella ‘in attesa’ (v. capitolo ‘Monitoraggio servizio
barcode’). Nel secondo caso € possibile, inoltre, utilizzare il flag ‘Crea pubblicazione’ per generare una nuova
pubblicazione.

Qualora il barcode presente nel documento sia composto da valori che permettono di ricercare o creare la
pubblicazione, & possibile mapparne le singole parti sugli attributi della tipologia applicando le funzioni sulle
stringhe (v. capitolo 21 del presente manuale nei paragrafi ‘Mapping attributi’ e ‘Funzioni sulle stringhe’) per
estrarre o manipolare parte dei dati.

Supponiamo di avere un barcode composto composto da Anno+Codice Azienda+Numero fattura e di voler
mappare I'attributo Anno: si dovra selezionare I'attributo, fleggarlo come attributo di ricerca e indicare, come
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valore da percorso, il valore barcode. Utilizzando la funzione @MID2 si potranno inserire ‘le coordinate’ per
estrarre il dato dal barcode.

Attributo: Esercizio e X
Attributo di ricerca [T Attributo obbligatoric [~] Aggiungi se tipoelenco  Progressivo: 0
Prefisso:
Valore da percorso file: Valore barcode A d
Funzioni di estrazione valori:  @MID2("6"."4");
Elenco tunzioni disponibili
-
@MiD2( ¢ .4 )
Test
o ]
—

Con il medesimo criterio sara possibile estrarre i valori ‘codice azienda’ e ‘numero fattura’

0 X

Esercizio Valore barcode @MID2("6""4");
Numero documento 0 * Valore barcode @MID2("107,"5");
Azienda 1] x Valore barcode @MID2("2"."4"):

Inserendo i file con barcode nella cartella indicata come ‘cartella configurata’ il programma eseguira una
ricerca di pubblicazioni che abbiano gli attributi “Anno+Codice Azienda+Numero fattura’ coerenti con i valori
dei barcode e alleghera il relativo documento. In assenza di corrispondenze i file saranno spostati nella
cartella ‘in attesa’ o, nel caso fosse impostato il flag ‘Crea pubblicazione se non trovata’, sara generata una
nuova pubblicazione.

La gestione dei file ‘in errore’ e ‘in attesa’ e trattata nel capitolo ‘Monitoraggio servizio barcode’ .

Sintassi delle espressioni regolari

Un'espressione regolare € un modello di testo costituito da caratteri ordinari (ad esempio, lettere dalla a alla
z) e caratteri speciali, noti come metacaratteri. Il modello descrive una o pil stringhe da abbinare durante la
ricerca in un corpo di testo. L'espressione regolare funge da modello per la corrispondenza dei caratteri da
controllare.

La tabella seguente contiene I'elenco completo dei metacaratteri e il loro comportamento nel contesto delle
espressioni regolari:

Carattere Descrizione

\ Contrassegna il carattere successivo come carattere speciale, letterale, riferimento a ritroso o
escape ottale. Ad esempio, "n" corrisponde al carattere "n". "\n" corrisponde a un carattere di
nuova riga. La sequenza "\\" corrisponde a "\" e "\(" corrisponde a "(".

A Corrisponde alla posizione all'inizio della stringa di input.
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Corrisponde alla posizione alla fine della stringa di input.

* Corrisponde alla sottoespressione precedente zero o pil volte. Ad esempio, zo* corrisponde a "z"
e "zoo". * & equivalente a {0,}.
+ Trova la corrispondenza della sottoespressione precedente una o piu volte. Ad esempio, "zo+"
corrisponde a "zo" e "zoo", ma non a "z". + € equivalente a {1,}.
{n} n € un numero intero non negativo. Corrisponde esattamente n volte. Ad esempio, "o{2}" non
corrisponde alla "o0" in "Bob", ma corrisponde alle due o in "food".
Corrisponde a qualsiasi carattere singolo tranne "\n". Per trovare qualsiasi carattere incluso "\n",
utilizza un modello come "[.\n]".
x|y Corrisponde a x o y. Ad esempio, "z|food" corrisponde a "z" o "food". '(z|f)ood' corrisponde a
"zood" o "food".
[xyz] Un set di caratteri. Corrisponde a uno qualsiasi dei caratteri racchiusi. Ad esempio, "[abc]"
corrisponde alla "a" in "piano".
[Axyz] Un set di caratteri negativi. Corrisponde a qualsiasi carattere non racchiuso. Ad esempio, "[*abc]"
corrisponde alla "p" in "piano".
[a-zZ] Una serie di caratteri. Corrisponde a qualsiasi carattere nell'intervallo specificato. Ad esempio,
"[a-z]" corrisponde a qualsiasi carattere alfabetico minuscolo compreso tra "a" e "z".
[ra-z] Caratteri con intervallo negativo. Corrisponde a qualsiasi carattere non compreso nell'intervallo
specificato. Ad esempio, "[*a-z]" corrisponde a qualsiasi carattere non compreso tra "a" e "z".
\b Corrisponde al finale di parola, ovvero la posizione tra una parola e uno spazio. Ad esempio, "er\b"
corrisponde a "er" in "never" ma non a "er" in "verbo".
\B Non corrisponde al finale di parola. "er\B" corrisponde a "er" in "verbo" ma non a "er" in "never".
\cx Corrisponde al carattere di controllo indicato da x . Ad esempio, “\cM” trova un Control-M o un
carattere di ritorno a capo. Il valore di x deve essere compreso tra A-Z o a-z. In caso contrario, si
presume che c sia un carattere "c" letterale.
\d Corrisponde a un carattere numerico. Equivalente a [0-9].
\D Corrisponde a un carattere non numerico. Equivalente a [*0-9].
\f Corrisponde al carattere form-feed. Equivalente a \xOc e \cL.
\n Corrisponde al carattere new-line. Equivalente a \x0a e \cJ.
\r Corrisponde a un carattere di ritorno a capo. Equivalente a \x0d e \cM
\s Corrisponde a qualsiasi carattere di spazio, inclusi spazio, tabulazione, form-feed, ecc. Equivalente
a[\fAn\r\t\v]
\S Corrisponde a qualsiasi carattere diverso da spazi. Equivalente a [*\f \n \r \t \v].
\t Corrisponde a un carattere di tabulazione. Equivalente a \x09 e \cl.
\v Corrisponde a un carattere di tabulazione verticale. Equivalente a \x0Ob e \cK.
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\w

Corrisponde a qualsiasi carattere della parola incluso il trattino basso. Equivalente a "[A-Za-z0-
9_]"

\wW

Corrisponde a qualsiasi carattere non parola. Equivalente a "[* A-Za-z0-9_]".

Monitoraggio Servizio Barcode

La funzionalita permette di gestire i documenti che sono stati acquisiti dal servizio e che non sono stati

pubblicati perché risultati in errore o in attesa in quanto la pubblicazione non é stata trovata e non é attiva

I'opzione di creazione.

Per accedere, € necessario selezionare la voce di menu ‘Monitoraggio Servizio Barcode’ sotto il menu ‘Servizi

e moduli aggiuntivi > Barcode’.

€ Servizi e moduli aggiuntivi Upload Manager ™ ? Guida ¥

Barcode Gestione delle code di upload
Conservazione Sostitutiva Monitoraggio delle code di upload
Conservazione Cloud TeamSystem Stampa barcode

Storicizzazione Monitoraggio Servizio Barcode
Protocollo informatico pubblica amministrazione P

Configurazione timbri

Firma T5 Digital

Servizi di cifratura

Sulla sinistra saranno visualizzate tutte le configurazioni inserite e, selezionandole, si vedranno i documenti

non processati presenti nei due tab ‘Scansioni in errore’ e ‘Scansioni in attesa’.

ADMINISTRATOR

Mostra contenuto..
Cancella
Sposta || documento nella cartella con le scansioni in aftesa
Modifica PDF..
esempio-di-fattura-multipla 509 bytes 28/04/2021 17:29:48

esempio-di-fattura-multipla 2 576 bytes 28/04/2021 10:16:02

Cliccando sull’icona prima del nome del file, si aprira una pagina di visualizzazione del documento, mentre
cliccando con tasto destro del mouse si attiva il menu contestuale (vedi immagine precedente):

Mostra contenuto : visibile selezionando il singolo documento o con doppio click sul nome del
documento. Si attiva la schermata di visualizzazione dei barcode riconosciuti, delle segnalazioni
di errore e della valorizzazione degli attributi (vedi immagine successiva)

Cancella o Cancella i documenti spuntatii (nel caso di selezione di pilt documenti) — Elimina il/i
documento/i dalle code di elaborazione : consente di eliminare i documenti.

Modifica PDF — visibile selezionando il singolo documento. Permette di manipolare il PDF,
cancellare/spostare/ruotare/inserire pagine. Per la descrizione dettagliata delle funzionalita,
vedi Cap. 4 Interfaccia Utente /Creare-modificare una pubblicazione/ Documenti allegati alla
pubblicazione

Sposta documento nella cartella con le scansioni in attesa o Sposta documenti selezionati nella
cartella con le scansioni in attesa (nel caso di selezione di piu documenti) : attivo solo se sono
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stati dichiarati i valori degli attributi, permette di spostare il/i documento/i nella coda delle
‘scansioni in attesa’ per provare a ripubblicare il/i documento/i

Sposta documento nella cartella di partenza o Sposta documenti selezionati nella cartella di
partenza (nel caso di selezione di pil documenti): attivo se documento “multiplo” o se gli
attributi non sono valorizzati. Permette di riportare il documento nella cartella di origine per
provare a rielaborarlo , magari dopo aver modificato la configurazione dei parametri nel servizio

Nel caso vengano selezionati piu documenti che non sono coerenti, ad esempio uno con valorizzazione degli

attributie u

Selezionand

no senza, nel menu contestuale apparira la sola voce ‘Cancella documenti spuntati’.

o la funzione ‘Mostra contenuto’ si aprira una schermata che mostrera il contenuto della

scansione : saranno visualizzati i valori dei barcode letti (che hanno superato i filtri impostati, es: tipo barcode,

schemi di validazione, lunghezze), e sara possibile scegliere quello corretto. Apparira, inoltre, I'elenco delle

segnalazioni di errore.

Lista valori barcode: 000000 . CAMBIAVALORE § APPLICA VALORE
\"alom

000000
0033332020070060

P

Sono stati rilevati pid di un barcode nella paginacl del file origine.

Valore barcode:000000
Valore barcode:0033332020070060
I file estratto:esempio-di-ddt_archivia_001PDF & stato spostate nella cartella degli errori in attesa di un intervento manuale

Lista attributi

e [iGbm iV [ Vaecokomo
Esercizio varchar_105 0000

Azienda varchar_16 00

Utilizzando il pulsante ‘CAMBIA VALORE’ & possibile inserire un nuovo valore barcode (utile nel caso in cui il
barcode non sia stato letto o sia stato letto in modo errato)

dms.local.me:8511 dice

Inserire il nuovo valore

2020011209

Dopo aver premuto OK per confermare la variazione, premere il pulsante ‘APPLICA VALORE’ : i dati saranno

rielaborati e saranno visualizzati nella sezione ‘Lista attributi’
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Modifica stato del documenio

Lista valori barcode: 0033332020070060 adl CAMBIA VALORE | APPLICA VALOREI
ez ]
N e
1 Sono stati rilevati pit di un barcode nella pagina:1 del file origine.
2 Valore barcode:000000
3 Valore barcode:0033332020070060
4 Il file estratto:esempio-di-ddt_archivia_001.PDF é stato spostato nella cartella degli errori in attesa di un intervento manuale
Lista atiributi
: e S [t [ vovoimo
Numero documento int_02 2020
Esercizio varchar_105 0033
Azienda varchar_16 3
ANNULLA

La valorizzazione pud essere eseguita anche posizionandosi sulla riga dell’attributo e, con il tasto dx del

mouse, selezionando ‘Modifica valore’: anche in questo caso apparira la richiesta di nuovo valore e si dovra
premere OK per confermare la variazione.

dms.local.me:@511 dice

Inserire il nuovo valore

2020 I

Sempre tramite il menu contestuale sara possibile aggiungere o togliere la valorizzazione di altri attributi
appartenenti alla tipologia, utilizzando le voci ‘Aggiungi riga’ / ‘Elimina riga’.

Una volta valorizzati gli attributi obbligatori, sara possibile spostare il documento nella coda delle scansioni
in attesa.

Nel caso di documenti multipli, scansioni di pilt documenti con barcode in un unico file, il servizio potrebbe
scartare il file perché non coerente alle regole impostate sul numero di documenti per file.

Nella scansione del file erigine:c:\ImportBarcodeBolle\esempio-di-DDT-multipla.pdf sono stati estratti:4 documenti mentre se ne attendevano:s

Il documento origine & stato spostato nella cartella degli errori in attesa di un intervento manuale

In questo caso e possibile, utilizzando la funzione ‘Modifica pdf’ vista in precedenza, selezionare

manualmente come “spezzare” il file in piu documenti : cliccando con il bottone dx del mouse nella pagina si
aprira il menu contestuale con la voce ‘Aggiungi separatore’
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Interfaccia classica * Continuo 10 ADATTA ALTEZZA

P~ STTTTITTTTT T TTTTTIT J— DDT

Ruota +90 gradi
Ruota 180 gradi
Ruota -90 gradi

o Scansiona

Aggiungi file

Aggiungi separatore

Prima di salvare & necessario dichiarare gli attributi. Cliccando sulla barra a scomparsa, a destra delle pagine,
si aprira la sezione di dichiarazione attributi

Inferiacria classica © Confirun [l ZOOM + ADATTA MLTEZZA

T DOT [ ST AT L == T ow| m| = Sl I

EE

e ey zoom- [REN zoom. | apaTTaaTEZZA Formitore

Nurmea
Registrazione
o
documenta
Sattotipa
documents

HNumear 1200
documents

Senanalk

Pagamerio
Datadi I om
Consegrna &

Commessa

e X
Progetis ﬂ Azlanda | 4 H

OK ANNULLA

Dopo aver valorizzato gli attributi premere OK e saranno generati i singoli documenti, aggiungendo un
progressivo al nome del file originario.
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4 Data creazione

mesempit:»di—DDT—muItipIa_l}OLSpIit 686 bytes  29/04/202115:27:48

mese mpio-di-DDT-multipla_002.5plit 686 bytes  29/04/202115:27:48

mese mpio-di-DDT-multipla_004.Split 686 bytes  29/04/202115:27:48

||
O
O
O mesempi&di—DDT—muItipIa_l}O&Split 686 bytes  29/04/202115:27:48
O
O

mesempi(rdi—DDT—multipla 442 bytes  29/04/202114:07:19

A questo punto sara possibile selezionarli ed inviarli nella coda delle scansioni in attesa per la I'upload nelle
pubblicazioni. Dopo aver verificato la corretta delle operazioni eseguite sara necessario eliminare
manualmente il file origine.

Nel tab delle Scansioni in attesa, saranno presentiifile che hanno avuto unavalidazione corretta ed il barcode
e stato letto, ma non é stata trovata la pubblicazione alla quale assegnarli.

Tramite il menu contestuale o doppio click sul nome file, si potra visualizzare la valorizzazione degli attributi
di ricerca

mesempio—di—DDT—muItipIa_l}OZSplit 716 bytes  29/04/202112:17:26

Elimina documento...

'Besempil}di—DDT—muItipla_l}04,5plit pbytes 29/04/202112:17:26

Data creazione

ﬁese mpio-di-DOT-multipla_001.5plit 716 bytes 29/04/202112:17:26

In caso ci si accorga che un valore non & corretto, sara possibile modificarlo tramite bottone destro del mouse
“Modifica valore” (la procedura e la medesima vista per le scansioni in errore).

Lista valori barcode: Rl CAMBIA VALORE APPLICA VALORE

io-i-DDT-multipla_002 Split pdt & stat dal file di origine:C-\Img pio-di-DOT-muttipla.pf alle ore:2021-04-20 11:53:29

+ Valore collegato

Periodo diimposta int_49 2020
Esercizio varchar_105 2020
MNumero documento int_02 1202

Ogni volta che il servizio KnosBarcode sara eseguito (secondo il timer impostato nella configurazione generale
del servizio), sara verificata la presenza di file sia nella cartella di partenza sia nella coda delle Scansioni in
Attesa.
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