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Figura 2

Servizi per la

Pubblica Amministrazione

Accesso al portale X-Desk

Per accedere al portale X-desk bisogna utilizzare
I'icona X-DESK (se gia presente nel vs. desktop) oppure
digitare I'url corrispondente al proprio Ente:
www.x-desk.it/nomedelcomune.

All’apertura del portale apparira la schermata di
login (Figura 1) dove ciascun operatore potra accedervi
attraverso le credenziali di accesso (ricevute al proprio
indirizzo di posta elettronica nel caso fosse il primo
accesso il sistema richiedera il cambio password
secondo le modalita descritte nella mail ricevuta con le
credenziali).

Successivamente il sistema chiedera di accettare

COGNOME

NOME

PASSWORD

Figura 1

condizioni e norme (alcune obbligatorie altre facoltative). Si dovra procedere inserendo le spunte (di

consenso o negazione) e cliccare il pulsante finale accetto
vi reindirizzera alla videata principale.

le condizioni posto in fondo alla pagina. Il portale
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Accesso al servizio di conservazione

Per accedere al portale del servizio di conservazione sostitutiva H3 si dovranno utilizzare le icone
corrispondenti alla tipologia documentale da conservare o conservata (presenti nella schermata iniziale del
portale x-desk). Le icone corrispondono al tipo di documento conservato e sono le seguenti:

Conservazione Ordinanze
CONS-ORD

[j] Conservazione Decreti
CONS-DEC

Conservazione Atti di Liquidazione
CONS -LIQ

Conservazione Documenti Generali
CONS-DOC

Conservazione Liste elettorali

Cons-Ord

Tali icone sono attive solamente per gli utenti individuati come incaricati alla conservazione (comunicati
alla ditta H3).

Una volta cliccato sull'icona corrispondente alla tipologia documentale di conservazione il portale
procedera ad aprire il servizio specifico (in una nuova scheda del browser) con la videata di gestione
abbinata (Figura 3).
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Figura 3

Se l'utente & abilitato a piu tipologie documentali vedra, una volta entrato nel portale, tutti i menu attivi
per il proprio profilo.
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La barra del menu

Nella parte superiore della videata & presente il messaggio che indica I'utilizzo dei cookie su cui si dovra procedere
cliccando sul tasto “chiudi” presente (Figura 4); una volta chiusa I'informativa sui cookie si potra accedere al menu

principale.
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Figura 4

Il menlu permettere di accedere alle funzioni specifiche per ciascuna tipologia di documento conservato.
I menu & composto dalle seguenti voci e relative sotto voci, ma pud variare in funzione delle abilitazioni
attribuite all’ operatore (Tabella 1).

Da conservare > Caricamento
Prenotate > DOCUMENTAZIONE INTERNA (> Elenco
Conservate

> ORDINANZE

Da conservare » Caricamento
Prenotate > LISTE ELETTORALI > Elenco
Conservate

> LIQUIDAZIONI

Da conservare
Prenotate
Conservate

> DECRETI

VVV|VVV|VVYYVY

Tabella 1
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Funzionalita automatiche delle 5 tipologie documentali

CONSERVAZIONE DELLE ORDINANZE

CONS-ORD

CONSERVAZIONE DEI DECRETI

CONS-DEC

CONSERVAZIONE DEGLI ATTI DI LIQUIDAZIONE

CONS-LIQ

Per i moduli di conservazione delle ordinanze, decreti, atti di liquidazione, la trasmissione in
conservazione € a cura dell’operatore che attraverso il portale indica al driver automatico quali atti
inviare in conservazione.

CONSERVAZIONE DOCUMENTIO GENERALI

CONS-DOC

CONSERVAZIONE LISTE ELETTORALI

CONS-DOC

Per i moduli di conservazione dei documenti generali, e delle liste elettorali, l'invio in
conservazione avviene attraverso la compilazione di una maschera con i parametri necessari per
una futura ricerca e la selezione del file da inviare pescandolo dal proprio computer o rete.
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La sezione ricerca

Una volta cliccata la voce di menu corrispondente alla tipologia che si intende consultare, risultera
visibile anche la corrispondente schermata di ricerca dove sara possibile effettuare delle ricerche o
applicare dei filtri di visualizzazione che renderanno piu facile I'individuazione del documento conservato o
da conservare (Figura 6).

Figura 6

Le icone di servizio presenti

Ogni riga della tabella corrisponde a un documento conservato, ed & possibile verificare sul lato destro
della videata la sezione “Doc infocert”.

Y
. . . . . T 77 . . .
Le colonne, di tale sezione, sono caratterizzate da quattro icone (icona degli indici ,icona del file dei

parametri , il file token @ , il documento conservato )e la sezione “Esibizione a norma”
contenente una unica icona a forma di occhio @.
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Ordinanze

Cliccando sulla voce “ordinanze”, sotto voce “da conservare”, appariranno le ordinanze che sono state
gestite nella procedura Halley (Figura7).
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Figura 7

L’operazione di invio in conservazione e del tutto automatizzato ma richiede una operazione di check di
conferma di voler inviare il documento in conservazione da parte dell’operatore incaricato.

Per effettuare il check di conferma su di uno specifico atto e sufficiente cliccare sull’icona
rappresentante una nuvoletta con una freccia bianca che indica verso I'alto posta a destra dell’ordinanza in

elenco a.

Con l'icona “dettagli” (i e possibile vedere il dettaglio della composizione del documento (Figura 8).
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Figura 8

Una volta effettuata la prenotazione la riga corrispondete all’atto prenotato viene sostituita con una riga
di color verde chiaro recante la dicitura “Prenotazione effettuata con successo” (Figura 9).
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Figura 9
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In alternativa si puo effettuare una selezione massiva cliccando sul pulsante St Bl situato in
alto nella sezione della maschera del filtro di ricerca.
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Cliccando sulla voce “ordinanze”, sotto voce “prenotate”, appariranno le ordinanze che sono state
prenotate (Figura 10).
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Figura 10

L’invio in conservazione degli atti prenotati avviene ad un orario prestabilito in configurazione del giorno
successivo alla prenotazione ed e quindi possibile, in caso di errore, annullare la prenotazione prima di tale
termine.

E sufficiente individuare I'atto per cui si desidera annullare la prenotazione e cliccare sul pulsante di

cancellazione della prenotazione |

N.B.
UNA VOLTA CHE E TRASCORSO IL TERMINE TEMPORALE SU INDICATO, L’ATTO RISULTA CONSERVATO
E NON E PIU POSSIBILE RITORNARE ALLO STATO “DA CONSERVARE”,

Cliccando sulla voce “Ordinanze”, sotto voce “conservate”, appariranno le ordinanze che sono state
definitivamente inviate in conservazione (Figura 11)
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Figura 11
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Decreti

Cliccando sulla voce “decreti”, sotto voce “da conservare”, appariranno | decreti che sono stati gestiti
nella procedura Halley (Figural2).
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Figura 12

L’operazione di invio in conservazione e del tutto gutomatizzato ma richiede una operazione di check di
conferma di voler inviare il documento in conservazione da parte dell’operatore incaricato.

Per effettuare il check di conferma su di uno specifico atto e sufficiente cliccare sull’icona
rappresentante una nuvoletta con una freccia bianca che indica verso I'alto posta a destra del decreto in

elenco a.

Con l'icona “dettagli” b e possibile vedere il dettaglio della composizione del documento (Figura 13).
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Figura 13

Una volta effettuata la prenotazione la riga corrispondete all’atto prenotato viene sostituita con una riga
di color verde chiaro recante la dicitura “Prenotazione effettuata con successo” (Figura 14).
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In alternativa si pud effettuare una selezione massiva cliccando sul pulsante sl Bl situato in
alto nella sezione della maschera del filtro di ricerca.
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Cliccando sulla voce “decreti”, sotto voce “prenotati”, appariranno i decreti che sono stati prenotati
(Figura 15).
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Figura 15

L’invio in conservazione degli atti prenotati avviene ad un orario prestabilito in configurazione del giorno
successivo alla prenotazione ed e quindi possibile, in caso di errore, annullare la prenotazione prima di tale
termine.

E sufficiente individuare I'atto per cui si desidera annullare la prenotazione e cliccare sul pulsante di

cancellazione della prenotazione |

N.B.
UNA VOLTA CHE E TRASCORSO IL TERMINE TEMPORALE SU INDICATO, L’ATTO RISULTA CONSERVATO
E NON E PIU POSSIBILE RITORNARE ALLO STATO “DA CONSERVARE”,

Cliccando sulla voce “Decreti”, sotto voce “conservati”, appariranno i decreti che sono stati
definitivamente inviati in conservazione (Figura 16)
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Figura 16
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Atti di Liquidazione

Cliccando sulla voce “liquidazioni”, sotto voce “da conservare”, appariranno | decreti che sono stati
gestiti nella procedura Halley (Figura 17).
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Figura 17

L’operazione di invio in conservazione e del tutto automatizzato ma richiede una operazione di check di
conferma di voler inviare il documento in conservazione da parte dell’operatore incaricato.

Per effettuare il check di conferma su di uno specifico atto e sufficiente cliccare sull’icona
rappresentante una nuvoletta con una freccia bianca che indica verso I'alto posta a destra del decreto in

elenco “

Con l'icona “dettagli” o e possibile vedere il dettaglio della composizione del documento (Figura 18).
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Figura 18

Una volta effettuata la prenotazione la riga corrispondete all’atto prenotato viene sostituita con una riga
di color verde chiaro recante la dicitura “Prenotazione effettuata con successo” (Figura 19).
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Figura 19
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In alternativa si pud effettuare una selezione massiva cliccando sul pulsante sl Bl situato in
alto nella sezione della maschera del filtro di ricerca.
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Cliccando sulla voce “liquidazioni”, sotto voce “prenotate”, appariranno gli atti di liquidazione che sono
stati prenotati (Figura 20).
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Figura 20

L’invio in conservazione degli atti prenotati avviene ad un orario prestabilito in configurazione del giorno
successivo alla prenotazione ed e quindi possibile, in caso di errore, annullare la prenotazione prima di tale
termine.

E sufficiente individuare I'atto per cui si desidera annullare la prenotazione e cliccare sul pulsante di

cancellazione della prenotazione |

N.B.
UNA VOLTA CHE E TRASCORSO IL TERMINE TEMPORALE SU INDICATO, L’ATTO RISULTA CONSERVATO

E NON E PIU POSSIBILE RITORNARE ALLO STATO “DA CONSERVARE”,

Cliccando sulla voce “liquidazioni”, sotto voce “conservate”, appariranno gli atti di liquidazione che
sono stati definitivamente inviati in conservazione (Figura 21)
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Figura 21
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Servizi per la

Pubblica Amministrazione

Documenti Generali

Cliccando sulla voce “Documentazione interna”, sotto voce “Caricamento”, apparira la maschera da
compilare per indicizzare il documento che si sta per inviare in conservazione (Figura 22).
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Figura 22

Compilare i campi richiesti e quindi procedere cliccando sul pulsante “scegli file” (figura 23)

Scegli file
s

Figura 23

Nella videata successiva sara possibile ricercare sul proprio pc o in rete il file che si intende inviare in
conservazione (figura 24)
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Figura 24

Una volta individuato il file cliccare sulla voce apri per confermarlo e tornare alla videata precedente (Figura 22);

cliccare quindi sulla voce Bl per completare I'invio in conservazione.
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Servizi per la
Pubblica Amministrazione

Cliccando sulla voce “Documentazione interna”, sotto voce “elenco”, appariranno i documenti che sono
stati inviati in conservazione (Figura 25).
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Figura 25
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Servizi per la
Pubblica Amministrazione

Liste elettorali

Cliccando sulla voce “liste elettorali”, sotto voce “Caricamento”, apparira la maschera da compilare per
indicizzare la lista che si sta per inviare in conservazione (Figura 26).
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Figura 26

Compilare i campi richiesti e quindi procedere cliccando sul pulsante “scegli file” (figura 27)

Scegli file
s

Figura 27

Nella videata successiva sara possibile ricercare sul proprio pc o in rete il file che si intende inviare in

conservazione (figura 28)
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Una volta individuato il file cliccare sulla voce apri per confermarlo e tornare alla videata precedente (Figura 26);

cliccare quindi sulla voce E&EES per completare I'invio in conservazione.
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Servizi per la
Pubblica Amministrazione

o
I

Cliccando sulla voce “liste elettoral
conservazione (Figura 29).

, sotto voce “elenco”, appariranno le liste che sono state inviate in
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Figura 29
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