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1. INTRODUZIONE

L'Universita degli Studi di Napoli Federico Il (nel prosieguo, Universita o Ateneo) intende gestire con
strumenti informatici l'intero ciclo di vita delle domande di partecipazione ai bandi di concorso,
inizialmente per il personale docente e ricercatore e, a seguire, per le altre tipologie concorsuali, con
I'obiettivo di: consentire ai candidati la presentazione online della domanda di partecipazione al concorso
(con i relativi allegati), registrare nel sistema di protocollo e archiviare in fascicoli procedimentali la
documentazione acquisita, renderla disponibile in formato elettronico alla commissione valutatrice,
rendere integrato il processo di creazione del fascicolo procedimentale per i vincitori di concorso e di
associazione di tali fascicoli ai super-fascicoli di carriera e, infine, permettere il versamento della
documentazione nel sistema di conservazione.

L’Universita ha individuato la soluzione “multi-tenant” PICA (Piattaforma Integrata Concorsi Atenei) del
Cineca come adeguata a rispondere alle esigenze di gestione del processo di pubblicazione del bando, di
recepimento delle domande di partecipazione da parte dei candidati e di supporto alle attivita delle
commissioni valutatrici.

Il sistema e stato completato nella parte di integrazione con il sistema documentale di Ateneo per
consentire la protocollazione e la corretta archiviazione delle domande, grazie alla realizzazione di un
componente (nel seguito denominato ED-M) di middleware in grado di offrire i servizi richiesti a PICA e in
grado di interfacciarsi con le applicazioni eGrammata (Protocollo Informatico) ed eDocumento (Gestione
documentale) utilizzati dall’Universita.

Scopo del presente Manuale e di illustrare I'integrazione a servizi con I'applicazione PICA (Piattaforma
Integrata Concorsi tenei) del Cineca per la gestione delle domande di concorso e le istanze on line.

L'obiettivo e di gestire con strumenti informatici I'intero ciclo di vita delle domande di partecipazione ai
bandi di concorso, inizialmente per il personale docente e ricercatore e, a seguire, per le altre tipologie
concorsuali, in modo tale da: consentire ai candidati la presentazione online della domanda di
partecipazione al concorso (con i relativi allegati), registrare nel sistema di protocollo e archiviare in
fascicoli procedimentali la documentazione acquisita, rendere integrato il processo di creazione del
fascicolo procedimentale per i vincitori di concorso e di associazione di tali fascicoli ai super-fascicoli di
carriera e, infine, permettere il versamento della documentazione nel sistema di conservazione.

Gli Uffici potranno quindi accedere alle domande pervenute di propria competenza a partire dal protocollo
e gestirle le domande attraverso la nuova funzionalita “Gestione domande”, disponibile nella voce di menu
“Area di Lavoro”/PICA” disponibile nel sistema eDocumento.
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2. ILMIDDLEWARE TRA PICA E IL SISTEMA DOCUMENTALE

L'integrazione di PICA con eDocumento si svolgera in due fasi distinte: “Acquisizione e Protocollo” e
“Archiviazione”:
Fase 1 - Acquisizione e Protocollo: sono registrate le domande e viene invocata la chiamata al
protocollo;
Fase 2 — Archiviazione: i dati sono inviati al documentale e organizzati in fascicoli e sotto-fascicoli,
anche ai fini della integrazione con il fascicolo di carriera (per i vincitori) che della conservazione.

Fase 1 ( ] J

&
(i )

eDocumento

—1 i

Il middleware (ED-M) si occupera di fornire a PICA I'elenco dei procedimenti selezionabili e di acquisire e
protocollare la domanda di partecipazione, salvare i documenti della domanda e tutti i relativi metadati
forniti da PICA, nonché fornire adeguati strumenti per il monitoraggio del processo e il recupero delle
situazioni anomale. Durante la prima fase i documenti saranno temporaneamente memorizzati nel
repository locale.

Gli utenti coinvolti nell’intero processo sono quindi gli Incaricati presso gli uffici amministrativi responsabili
dei procedimenti concorsuali e gli amministratori della piattaforma:
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3. IL FLUSSO DI LAVORO

3.1 Generalita

Di seguito viene sinteticamente descritto il nuovo processo, con particolare riguardo, a titolo
esemplificativo, alle procedure concorsuali istruite dall’Ufficio Concorsi Personale Docente Ricercatore.
L’Ufficio Concorsi Personale Docente Ricercatore (nel prosieguo, anche Ufficio):

e segue l'iter di emanazione dei decreti rettorali che stabiliscono I'avvio della procedura concorsuale,
la pubblicazione del bando, la successiva nomina della commissione valutatrice, la ratifica dei
vincitori. Tali decreti continuano a essere emanati con 'attuale iter che ne prevede la gestione
totalmente digitalizzata e I'archiviazione nel repertorio di Ateneo “DR”;

e istanzia in PICA (mediante il supporto del Cineca) un nuovo concorso valorizzandone i metadati
caratteristici (esempio: denominazione del concorso, codice del concorso ed eventuali posizioni che
lo compongono). A ogni concorso:

O & associato a uno specifico procedimento amministrativo che sara selezionato tra una lista
di procedimenti messo a disposizione di PICA da ED-M mediante uno specifico servizio;

O & contraddistinto da codice alfanumerico parlante e univoco, ad esempio: “1 PA 2020
18comma4”, “C01_RTDA_2020”, “FUA_RTDA_2020” (che per PICA ¢ chiave);

O e eventualmente articolato in posizioni (ad esempio 5 posti per categoria D, 2 posti
posizione A). A ciascuna posizione, se esistente, dovra corrispondere un sottofascicolo (2
nel caso di cui sopra). Ogni posizione declina il codice di concorso; "1 PA 2020 18comma4 —
n". All'interno dei sottofascicoli posizione sono archiviate le domande di partecipazione. Nel
€aso in cui non sono presenti posizioni, le domande saranno archiviate nel fascicolo relativo
al concorso.

3.2 La gestione della domanda, dalla presentazione alla archiviazione

| partecipanti al bando di concorso:

e sicollegano all’interfaccia web della PICA;
e sjautenticano sulla piattaforma PICA:

o al momento per i candidati avviene con credenziali rilasciate dal software stesso in fase di

registrazione;

o peridocenti e possibile autenticarsi utilizzando anche le credenziali MIUR;

o con SPID/CIE.
e se |'utente non si autentica con SPID

e |adomanda puo essere firmata digitalmente, cosa che certifica I'autenticita del
mittente ai fini della conservazione
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e  oppure la domanda puo contenere tra gli allegati i documenti di identita del
candidato;

se l'utente si autentica con SPID invece il documento non dovra essere firmato in modo olografo
(con allegazione della copia del documento di identita) né essere firmato digitalmente, visto che
l'autenticita e garantita in fase di autenticazione. | metadati di autenticazione con SPID sono
conservati dentro PICA e saranno inviati al documentale sotto forma di allegato (in formato
XML/SAML);
carica la propria domanda di partecipazione (redatta mediante compilazione di un form online). La
domanda sara un pdf con firma olografa con allegato un documento d’identita, oppure un pdf non
firmato (nel caso di autenticazione con SPID) o un pdf firmato digitalmente (solo nel caso di
cittadini italiani).
allega alla domanda i documenti previsti dal bando (uno o piu PDF).
a valle della presentazione della domanda di partecipazione, il partecipante puo inviare
comunicazioni aggiuntive in merito a: richiesta di ritiro della domanda, attestazione disabilita,
referenze, et. Tali documenti saranno gestiti come le domande di partecipazione e saranno alle
rispettive domande di partecipazione.
I’eventuale ritiro della domanda determina la transizione di stato a Ritirata della domanda nel
relativo fascicolo PICA. Il ritiro di una domanda consiste nella trasmissione al documentale di un
nuovo documento, distinto dal precedente.
la eventuale (se prevista dalla specifica tipologia di bando) domanda di disabilita e riferita al bando
e non a una specifica posizione nel bando e puo essere non unica.

verifica l'integrita e la validita della firma dei documenti sottomessi in fase di presentazione.
Questo significa che non possono essere presentate domande che non siano valide per quanto
concerne la firma;

successivamente a questo passaggio, pone la domanda in stato “Presentata”;

invia una mail al candidato con data ora e Id domanda PICA;

invia le informazioni al documentale (metadati e documenti), ricevendo in risposta il codice di
registrazione di protocollo della domanda e archivia le domande, senza alcun limite di tempo.

Il sistema documentale:

e EDM acquisisce le domande di partecipazione e le comunicazioni aggiuntive (con i relativi metadati
ed allegati) e le registra nel sistema di protocollo e restituisce a PICA il codice di registrazione di
protocollo;

e nel Protocollo le domande sono protocollate e repertoriate; le domande di disabilita sono
registrate come “particolari” e, dunque, accessibili solo da parte degli operatori di eGrammata che
hanno la visibilita sui documenti della UO responsabile del procedimento, con I'aggiunta della
abilitazione ai dati sensibili.
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e alla registrazione della prima domanda per un dato bando/posizione, eDocumento crea un
fascicolo per il bando con un sotto-fascicolo per ciascuna eventuale posizione concorsuale,
impostando i diritti di accesso alle risorse documentarie sulla base dei metadati forniti da PICA,

e |'Ufficio responsabile del procedimento concorsuale seleziona in eDocumento le domande da
archiviare (tipicamente dei vincitori);

e a fronte della azione “Archivia”, eDocumento crea nel relativo fascicolo bando/posizione un sotto-
fascicolo relativo al candidato e colloca in tale sotto-fascicolo la domanda con i relativi allegati e
metadati;

e i sotto-fascicoli cosi creati per ciascun candidato, a conclusione del procedimento concorsuale,
sono disponibili in eDocumento (Area di lavoro/Fascicoli) per essere associati ai fascicoli di carriera
creati dall’Ufficio del personale, oppure per essere posti direttamente in conservazione.
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4. I DATI DI CONFIGURAZIONE DEL BANDO

L’Ufficio Responsabile del procedimento, in fase di definizione dei parametri di configurazione del
bando da fornire al Cineca, dovra valorizzare i seguenti parametri necessari per la corretta
integrazione a servizi PICA-Sistema Documentale UniNA:

Categoria bando (vocabolario chiuso)

Procedimento (Codice e/o Denominazione Procedimento)

Provvedimento (facoltativo)

Ufficio Responsabile del procedimento (Codice CSA e/o Denominazione Ufficio)
Ufficio Richiedente la specifica posizione (Codice CSA e/o Denominazione
Struttura). Se non valorizzato, viene posto uguale all’Ufficio Responsabile.

Struttura del campo "Descrizione Posizione"

AN NI NN

<\

Dove Categoria Bando puo assumere uno dei seguenti valori (la sigla deve essere comunicata rispettando la
codifica in caratteri maiuscoli):

Categoria Descrizione categoria Sigla repertorio
— CPD — Personale Docente — RD
— CPR — Personale Ricercatore — RD
- CPT — Personale Tecnico-Amministrativo — RT
— CAR — Assegnisti di ricerca — RA
— CDR — Dottori di Ricerca — RR
- CSS —  Scatti stipendiali - RS

Il procedimento (da fornire al Cineca come nome procedimento, oppure come codice P_nnn) & da scegliere
tra uno di quelli configurati nel gruppo dei procedimenti “PICA” che e attualmente cosi configurato:

PICA

PICA-Procedimenti
FILTRI

[T | ¥ Azioni su selezionati

CLASS. NOME TIPO

m w| e Ammissione a Corsi di Dottorato di Ricerca Procedimento Amm.vo
- G - (Ammissione a Corsi di Dottorato di Ricerca) (P_609)
sl E VILG Attribuzione scatti stipendiali Procedimento Amm.vo

= ’ (Attribuzione scatti stipendiali) (P_610)
A |z ViLg Concorsi Personale Docente e Ricercatore Procedimento Amm.vo

” ' (Concorsi Personale Docente e Ricercatore) (P_591)
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5. VISUALIZZARE LE DOMANDE NEL PROTOCOLLO

Come riportato in precedenza, la domanda prestata dal candidato, con i relativi allegati, viene registrata nel
sistema di protocollo eGrammata. Alla domanda viene assegnato un codice di protocollo generale e,
contestualmente, un codice di registrazione nel repertorio associato alla specifica categoria del bando.

Nell’esempio che segue, le domande sono state repertoriate nel registro “RD”.

5.1 Consultazione Lista lavoro e presa in carico

L'incaricato, addetto al protocollo per conto dell’Ufficio Responsabile, trovera le domande registrate nella
pagina “Lista Lavoro”, in modo tale da procedere alla loro Presa in carico. Nella sezione filtri della pagina
potra impostare opportunamente il filtro “Tipo” per selezionare solo le domande PICA (caratterizzate anche
dal codice di repertorio specifico) o per ulteriormente restringere la selezione dei documenti da trattare:

Critrt bane | Dot pegistrasions | Ui spedisins | At cter
Tipefase Wamers Tipudie e cocie rerye

o ~| [[Non specificato] ~| [[Qualsiasi cosa) = P punci i
Nasegutoin carica s C_IC__IeiC ] « sue satio-vo g
Decrese. Stato di verd

|Data di ultima spedizione v [ [tNen specificato]
Numers Record: 68

123456 7 Successiva

; . fila
" firm.jnon  ricevuto via Registrazione M. Copia Repertorio Reg. del Tigo reg. . Alleg. Fasc./Classif ol

RD/2021/0000093
RD/2021/0000082
oovoos  ze/0s02137@1 Tnentets

RD/2021/0000030

nnnnnnnn

[} PG/2021/0000687 RD/202170000084

i) PG/2031/0000885 *D/2021/0000083

1] Po/2021/0000882 RD/2021/0000080 1770372021 163 1n entrata 3

Dati di registrazione | Clagsif./Fasc. | Dow'é | Provenienza
Mittenti/Destinatari esterni

Oggetto: i
[Domanda 70228 per il Banda 1_PO_2021_18C4 [BALDO CLELIA

|presentata da Clelia Baldo BLOCLLSBEGIFBISW

Regi Doc. ricevuta:

strato anche come:

[rD/2021/0000093

Prendiin carico | Modifica Imo ass. | Smista | Copie | Modifica | Modifica classif./Fascicols | Modifica registazione | crmessi | Segna come viste | Prendiin carico ed invia Dettagli | Movimen ti | Doc. fascicolo | Etichetta | Ricevuta

=a
Come sempre, le domande sottoscritte con firma digitale saranno riconoscibili grazie all’icona .

Ciascuna domanda risultera cosi registrata:
1) Mittente: Nome Cognome Candidato
2) Verso Registrazione “In entrata”
3) Oggetto: “Domanda num domanda per il Bando codice bando presentata da nome
cognome candidato”
4) Codice registrazione repertorio RD
5) Destinatario: I’Ufficio Responsabile dello specifico procedimento concorsuale

La registrazione rechera come file primario la domanda (documento in formato pdf o p7m, a
seconda dei casi) e gli allegati alla domanda.

Le eventuali domande di disabilita pervenute (in funzione della tipologia di bando) saranno
registrate come documenti “particolari” a cui potranno accedere solo le scrivanie opportunamente
abilitate ai dati particolari. Nella pagina saranno evidenziate con il simbolo “S”.
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. visiona cvte va Registrazions N, Copia Repertoria Reg. del Tipo reg. N Alleg. Fasc./Classif &

pEC pa.

u P/2021/0000605 R0/2021/0000033 28/04/2021 08:25 [ B 200181172 o
O P6/2021/0000608 RD/2021/0000038 27/04/2021 15:13 4 2020v1L172
| 0] PG/2021/0000607 RD/2021/0000037 27/04/2021 12:35 1 20211172
| 0] P6/2021/0000606 RD/2021/0000036 27/04/2021 12:33 1 20211172
| s 0] P6/2021/0000603 RD/2021/0000035 27/04/2021 12:17 1 20211172
] [0} P6/2021/0000604 RD/2021/0000034 27/04/2021 11:03 1 20211172
0 s ] pG/2021/0000583 #072021/0000022 20/08/2021 12:27 1 202181172
] 0] P6/2021/0000582 RD/2021/0000031 20/04/2021 12:27 3 202181172

] 0] P6/2021/0000580 RD/2021/0000030 15/04/2021 14136 4 202181172 v

Nel caso in cui la scrivania non disponga della abilitazione all’accesso ai dati particolari, vedra i metadati
delle registrazioni di tipologia “S” anonimizzate.

5.2 Ricerca

Documenti trovati 82 Chiudixl
Numero Record: 65 Precedente 1 23456 7 Successiva
Registrazione Copia N. Repertorio Reg. del Tipo Reg. N. alleg. Fasc./classif.
Pa/2021/0000582 R0/2021/0000031 20/04/2021 12:27 In entrata & 20212 R
] P6/2021/0000583 RD/2021/0000032 20/04/2021 12:27 In entrata 1 20211172
P6/2021/0000604 RD/2021/0000034 27/04/2021 11:03 In antrats 1 20210m.172
s £6/2021/0000805 RD/2021/0000035 27/04/2021 12117 In entrata 1 202101172
P6/2021/0000606 RD/2021/0000026 27/04/2021 12:33 In entrata 1 2021vmu72
P6/2021/0000607 RD/2021/0000037 27/04/2021 12135 In sntrats 1 20010m.172
P6/2021/0000808 RD/2021/0000038 27/04/2023 13:13 In entrata 4+ 202172 v

Dati di registrazione | Altri dati

[Pomanda 69833 per il Bando rtda01 presentata da Alessio Contino CNTLSS82£0122152
oggetto

[CONTING ALESSIO ‘

[Registratc [RD/2021/0000031
I —— [ ], | ]

Dettaglio | Moviment ti | Copie | Documenti Fasc. | Parmessi | Etichetta | Ricevuta |

L'incaricato abilitato al Protocollo e alla consultazione del repertorio specifico per conto
dell’Ufficio competente potra visualizzare, mediante la funzionalita “Ricerca documenti” presente
nella home page di eGrammata, tutte le domande pervenute. Come di consueto, I'applicazione
consente di impostare filtri di selezione dei documenti da visualizzare:

82 ?Hep  Ghiudim

M Geres @ putisci Fitro

@
Ao [ copta . [ verso della registrazione
3
Effettuata da I 1g [ ] @ e sue sottov.o0. ¥
Pt [T¥]  prot. ditferita autorizzata con atto: Tipo [ ] o [ oro [ ] [
Data Arrivo diversa da Data Registrazione: ["T¥]  oistanza i giorms: [
RICERCA AVANZATA =
Parale e in oggetto, mitt/dest esterni e note [
Lo par e e A

[mrcezrons

I e

[
[
[osaerro £ usrcazrone i
[
[

P

[ =y

CLASSIFICAZIONE E FASCICOLAZIONE

ESCLUDI/LIMITA PER STATO

q|@||E

INDICATORI FILE DIGITAL

L'utente potra quindi accedere all’elenco dei documenti di proprio interesse, come di seguito
mostrato:
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Document trovats 8 Chiuiz
Numero Record: 23 12 3 Successiva
‘ Registrazione Copia N. Repertorio Reg. del Tipo Reg. N alleg. Fasc./classif.
s PG/2021/0000624 RD/2021/0000048 05/03/2021 15:38 In entrata 2 2021/1v.2/2 R
PG/2021/0000626 RD/2021/0000050 06/05/2021 14:18 In entrata 2 20211804
s £G/2021/0000827 RD/2021/0000051 06/03/2021 14:20 In entrata 2 2021/r.8/4
PG/2021/0000629 RD/2021/0000053 06/05/2021 15:09 In entrata 2 2021/L.8/4
PG/2021/0000642 RD/2021/0000059 10/05/2021 11:30 In entrata 4 2021/VIL1/2 v

Dati di registrazione | Altri dati

(0ggetto

[Domanda 1202 per il Bando BANDO_NUGVO presentata da Giulio Cesare CSRGLIT7522G320Y ‘

[cEsARE G1ULID
Mittenti/Destinatari esterni

Registrato anche come.

[RD/2021/0000052

Do, ricevatos Prot. H. I J el | Jwt. [ ]

Dettaglio | Movimenti | Copie | DocumentiFasc. | Permessi | Etichetta | Ricevuta |
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6. GESTIRE LE DOMANDE IN EDOCUMENTO

6.1 La pagina Gestione domande

Le scrivanie opportunamente configurate afferenti agli Gli Uffici competenti potranno gestire le domande
di concorso pervenute di cui sono responsabili del procedimento attraverso la nuova funzionalita “Gestione
domande”, disponibile nella voce di menu “Area di Lavoro”/PICA/Gestione domande”:

" o ] =] m

MESSAGGI  AREA PERSONALE QUL RuRFALsl{sl) ARCHIVIO FATTURE  CESTINO

eDocumento

GESTIONE DOCUMENTALE

Fascicoli

Documentazione Ricevuta

I miei compiti = x| Docur
Documentazione Inviata

NOME OGGETTO STATO
Documento .| Cartelledi Lavoro Al FINI DELLA PEO 2020_24-11
(e Per copia  UNINA- _ IN 0-7/12
Invio per copia PECstudentilNG.pdf ~ CORSO “| cartelle Condivise 2020 15:34 ULTIMA MODIFICA:
(id: 503529)
» | I miei compiti AZIONE Al FINI DELLA PEO 20
- 0-7/7
I miei workflow « 28 = o 202019:52 ULTIMA MODIFICA:
| miei workflow
Nessun elemento disponibile . 9-11-01.

PICA »

Selezionando tale voce comparira la seguente schermata:

0 ] Q & EGOVERNMENT CsI e .
ALE HOME MESSAGGI AREA PERSONALE QEVIZNMEF\elicl ARCHIVIO RICERCHE  MANUALE | 041050-UFP FE-5410 (UFFIC...

= VA / Gestione Domande

FILTRI

So\c Domande di partecipazione £ Report PDF & Report CSV Ordina pEr’[Data ricezione [decresc

CANDIDATO DOMANDA DATE STATO SEGI
Procedure comparative per la chiamata - ai sensi dellart. 18, § .
b Clelia Baldo o comma 4, della Legge n. 240/2010 - di n. 4 professori PRESENTAZ‘ONE: 19/05/2021 12:27 -
BLDCLLsaE63rs3ow 19 universitari di ruolo di prima fascia (Codice di riferimento RICEZIONE: 19/05/2021 14:07 F—— Azioni
1_PO_2021_18C4) PROTOCOLLAZ.: 19/05/2021 14:08
1.P0_2021_1804 03 [gile=ilIc] codlce 1 PD 2021 18(4 03, SC 11/C3-SSD M-
1T
Procedure comparative per la chiamata - ai sensi dellart. 18, . .
B plessio Contino o comma 4, della Legge n. 240/2010 - di n. 4 professori R s o
CNTLSS82E0122192Z. r-’ universitari di ruolo di prima fascia (Codice di riferimento RICEZIONE: 19/05/2021 14:07 —— ¥ Azioni
1_P0O_2021_18C4) PROTOCOLLAZ.: 19/05/2021 14:07
Procedura codice 1_PO_2021_18C4_02, SC 09/E2 - 55D ING-
IND/33, Dipartimento di Ingegneria Industriale (posti: 1)
Procedure comparative per la chiamata - al sensi dellart. 18,
I o comma 4, della Legge n. 240/2010 - di n. 4 professori PRESENTAZIONE: 18/05/2021 08:49
Giuseppe Pagano 1 universitari di ruolo di prima fascia (Codice di riferimento FeizzIeEs joni
PGNGPP72HTIGE13T | D P ( RICEZIONE: 18/05/2021 12:58 ¥ Azioni
7018 1_PO_2021_15C4) PROTOCOLLAZ.: 18/05/2021 12:58
L PTRTZX 1] Procedura codice 1_PO_2021_18C4_01, SC 12/A1 - 55D
1U5/01, Dipartimenteo di Economia, Management, Istituzioni
(posti: 1) y
2 3 Successiva Ultima mostra [10 | su 27 trovati
o [ o)
UNINA-GestioneDomandePICA Pag: 12/18
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Mediante I'utilizzo delle funzioni disponibili in tale pagina, l'utente potra visualizzare le domande
presentate e protocollate per i concorsi di propria competenza, filtrarle, scaricarle, archiviarle. Il sistema
sara infatti in grado di mostrare, per ciascuna domanda, i dettagli della domanda stessa in termini di
metadati, della documentazione eventualmente correlata (ad esempio, la domanda di ritiro) e dei
documenti allegati.

Le domande protocollate nella giornata solare successiva a quella di arrivo da PICA, oppure protocollate
dopo la data/ora di scadenza del bando, saranno evidenziate come “domande protocollate in ritardo”.

Di seguito, i principali elementi contenuti nella pagina:

Elemento Descrizione

Scelta filtro tra quelli eventualmente preimpostati dall’utente

Sezione Filtri (mostrata piu avanti)

Il pulsante che consente di visualizzare tutte le domande o solo quelle di partecipazione a
un concorso

L’azione di produzione report

Visualizzazione dettaglio domanda

Le azioni sulla domanda

@R GO

(D Scelta filtri

Nel caso in cui I'utente abbia salvato in precedenti sessioni alcune viste personalizzate, potra selezionarne
una a partire dal menu delle viste:

PICA/ Domande arrivate dopo il 20 maggio

FILTRI DATA PRESENTAZIONE DA: 1
Gestione

1_PO_2021_18c4
CANDIDATO

Domande arrivate dopo il 20
maggio

Clelia Baldo
BLDCLL58E63F839W

Luca Di Giammaria
DGMLCU76EHT TH501Y

Antonella Sannino
SNNMNMNLE6ESE6FE39F

In caso contrario, aprira la pagina con I'elenco di tutte le domande pervenute su cui ha i diritti di visibilita.

UNINA-GestioneDomandePICA Pag: 13/18
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Maggiori dettagli relativi alla gestione delle viste personalizzate e all'impostazione della vista predefinita
sono disponibili al seguente indirizzo: cosi come riportato nel manuale Ver. 2.0 pubblicato all’indirizzo
http:// http://www.praxis.unina.it/documentalenotedirilascio .

) Filtri

Selezionando la voce “Filtri”, il sistema consentira di impostare i criteri di selezione piu idonei, a partire
dalla seguente modale:

PICA/ Gestione Domande

= FILTRI
ID DOMANDA CANDIDATO Ol CATEGORIA BANDO DATA PRESENTAZIONE DA-A STATO Doma
Codice Fiscale Scegli... v Da B A = Q
TIPO DOMANDA AUTENTICAZIONE CODICE BANDO DATA PROTOCOLLAZ. DA-A O m
Scegli... v O spid Da B a i) VISUALIZZA
O GE [J domande in errore univel
NATURA - CODICE POSIZIONE DATA SCAD. BANDO DA-A P 5
[ lomande con warnin stic
scegli... v O Altre Da | A sz t g )
STRUTTURA RICH. [ protocollate in ritardo
SEGNATURA PROTOCOLLO PROCEDIMENTO - S
scegli... v [ richiesta di archiviazione
scegli.. v unives
SEGNATURA REPERTORIO PROVVEDIMENTO sioni (.
Chiudi  Reset filtri e
stz 1)
-

Anche la sezione dell'icona accanto al codice bando (oppure posizione) consentira di impostare in modo
rapido un filtro, eventualmente da salvare nel menu delle viste.

DATA PRESENTAZIONE DA: 16/05/2021 %  STATO: Hjotocollata % CODICE BANDO: 1_PO_2021_18C4 % X Rimuovi tutti i filtri

CANDIDATO DOMANDA

N o DOMANDA DI PAR1ECIPAZIONE
Clelia Baldo o) Y redure comparative per la chiamata - ai sensi dellart. 18, comma 4, della Legge n. 2¢
BLDCLLS8EG3F839W rima fascia (Codice di riferimento 1_PO_2021_18C4)
Procedura codice 1_PO_2021_18C4_02, SC 09/E2 - SSD ING-IND/33, Dipartimento di

(3 Pulsante per la selezione rapida delle sole domande

Questo pulsante consente di scegliere la visualizzazione di tutte e sole le domande di concorso (escludendo
cioé le domande di ritiro, di disabilita e di referenze).

(@) Azione produzione report

Il sistema consente di produrre il risultato di una data selezione in formato pdf oppure excel.

UNINA-GestioneDomandePICA Pag: 14/18
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(5 Visualizzazione dettaglio domanda

Per quanto riguarda la parte relativa alla visualizzazione delle singole domande, il sistema mostrera le

seguenti informazioni:

Solo Domande di partecipazione

CANDIDATO DOMANDA
Procedure comparative per la chiamata - ai sensi dell‘art. 18,
Clelia Baldo comma 4, della Legge n. 240/2010 - di n. 4 professori

BLDCLLSBEA3FE39W rJ universitari di ruolo di prima fascia (Cedice di riferimento
1_PO_2021_18C4)
FIP TR 71 5] Procedura codice 1_PO_2021_18C4_03, SC 11/C3 - SSD M-

1.P0.
FIL/03, Dipartimento di Scienze Sociali (posti: 1)

o3 Report PDF ot Report CSV Ordina per | Data ricezione [decrescente]

DATE STATO SEGNATURE

PRESENTAZIONE: 15/05/2021 12:27
RICEZIONE: 19/05/2021 14:07

PROTOCOLLAZ.: 19/05/2021 14:08
Scarica con allegati

Richiedi archiviazione

1. L'icona contenente: il numero della domanda, la presenza e il numero di allegati, la tipologia
domanda, nel caso di domanda di ritiro o di disabilita.

2. Il nome el Codice Fiscale del candidato.

3. Lorigine della domanda (Pica) e la natura del documento indicata da PICA (digitale/analogica).

4. Le date di: presentazione, ricezione e protocollazione.

5. Lo stato della domanda: Protocollata/Archiviata.

6. Il menu delle azioni disponibili sulla singola domanda.

Selezionando il pulsante posto sulla sinistra di ciascuna domanda, sara possibile espandere la sezione

con i dettagli della specifica domanda:

AREA DI LAVORO

-
ARCHIVIO

A

HOME

]

MESSAGGI

e

AREA PERSONALE

CESTINO

FATTURE

{Z% eDocumento

GESTIONE DOCUMENTALE

PICA/ Gestione Domande

FILTRI

Solo Domande di partecipazione

CANDIDATO DOMANDA
Procedure comparative per la chiamata - ai sensi dellart. 18,
Clelia Baldo comma 4, della Legge n. 240/2010 - di n. 4 professori

BLDCLL58E63F839W p universitari di ruolo di prima fascia (Codice di riferimento
1_PO_2021_18C4)
[PEEEZIRTIEN Procedura codice 1_PO_2021_18C4_03, SC 11/C3 - SSD M-
FIL/03, Dipartimento di Scienze Sodiali (posti: 1)

- B

Dati Domande correlate | Documentazione
Domanda Bando
ID 70219 CODICE 1_P0O_2021_18C4
TIPOLOGIA Domanda di partecipazione DESC. BANDO
UFFICIO RESP. Procedure comparative per la chiamata - ai sensi dell'art. 18,

UFFICIO CONCORSI PERSONALE DOCENTE E RICERCATORE
STRUTTURA RICH. DIPARTIMENTO DI SCIENZE SOCIALI

comma 4, della Legge n. 240/2010 - di n. 4 professori

1_P0O_2021_18C4)

DATA SCADENZA: 17/06/2021

CODICE POSIZIONE 1_P0_2021_18C4_03
DESC. POSIZIONE

universitari di ruolo di prima fascia (Codice di riferimento

Q

RICERCHE

g

MANUALE

EGOVERNMENT CSI
041050-UFP FE-5410 (UFFIC...

& Report PDF & Report CSV Ordina per | Data ricezione [decrescente]

DATE STATO SEGNATURE
PRESENTAZIONE: 19/05/2021 12:27 —— N
RICEZIONE: 19/05/2021 14:07 v Azioni
D/2021/90

PROTOCOLLAZ.: 19/05/2021 14:08

CATEGORIA Personale Docente
PROVVEDIMENTO DR 2021

PROCEDIMENTO

Concorsi personale Docente e Ricercatore (P_592)

Procedura codice 1_PO_2021_18C4_03, SC 11/C3 - SSD M-FIL/03,

Dipartimento di Scienze Sociali (posti: 1)

La scheda “Dati”, visualizzata in primo piano, conterra
specifica Domanda.

il riepilogo delle informazioni relative alla

L'utente potra selezionare anche il tab “Domande correlate” contenete gli eventuali riferimenti a

domande in relazione con la domanda esaminata, quali ad esempio, quello alla domanda di ritiro

nel caso di domanda ritirata.

UNINA-GestioneDomandePICA
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allegati alla domanda, con la possibilita di scaricare ciascun file:

— .
TyeDocumento A W™ o - & i
& GESTIONE DOCUMENTALE HOME  MESSAGGI AREA PERSONALE EECIZNVEFAUsl:olN ARCHIVIO FATTURE  CESTINO

= PICA/ Gestione Domande

FILTRI

Solo Domande di partecipazione

CANDIDATO DOMANDA

DOMANDA DI PARTECIPAZIONE

Procedure comparative per la chiamata - ai sensi dell'art. 18,
Clelia Baldo ) comma 4, della Legge n. 240/2010 - di n. 4 professori
2 BLDCLLSBEG3FR39W P universitari di ruolo di prima fascia (Codice di riferimento
1_PO_2021_18C4)
Procedura codice 1_PO_2021_18C4_03, 5C 11/C3 - 55D M-
FIL/03, Dipartimento di Scienze Sociali (posti: 1)

Dati | Domande correlate |~ Documentazione
Fascicoli Documenti

1_P0O_2021_18C4 - Procedure comparative per la chiamata - ai sensi dell'art. 18,

comma 4, della Legge n. 240/2010 - di n. 4 professori universitari di ruolo di prima
fascia (Codice di riferimento 1_PO_2021_18C4)

1_P0O_2021_18C4_03 - Procedura codice 1_P0O_2021_18C4_03, SC 11/C3 - 55D M-

Il tab “Documentazione” consentira di aprire la seguente scheda contenete I'elenco dei documenti

Q :

RICERCHE = MA!

o Report PDF &% Report CSV Ordi

DATE
PRESENTAZIONE: 19/05/2021 12:27

RICEZIONE: 19/05/2021 1407 (L
PROTOCOLLAZ.: 19/05/2021 14:08

7f99e1b5043a7a3f863b551ebbef89477386feBe835b2¢

60a4e7cb2897a4.95398577.pdf.p7i

97 3-New Tab241-90 Rip D&D Pdf.pdf 3,

o - +
FIL/03, Dipartimento di Scienze Sociali (posti: 1) ' 1-New Tab241-90 Rip D&D Pdf.pdf &

-
"lalia Raldn - BRI Ml | SREAIFR G

(® Le azioni sulla domanda

Il menu Azioni consentira di:
a) Scaricare la domanda con gli allegati in un unico file formato .zip

Y 2-New Tab241-90 Rip D&D Pdf.pdf L

b) Archiviare nel fascicolo relativo al bando/posizione specifico la domanda selezionata. Il sistema in
tal caso creera un sotto-fascicolo all’interno del fascicolo bando/posizione contenente la domanda
e tutte le eventuali domande correlate (disabilita o ritiro) alla domanda principale.

Solo Domande di partecipazione & reportPDF &k Report Csv

CANDIDATO DOMANDA

DOMANDA DI PARTECIPAZIONE

Ordina Per\ Data ricezione [decrescente]

DATE STATO SEGNATURE

comma 4, della Legge n. 240/2010 - di n. 4 professori FER AR A

BLDCLL58EG3F839W P universitari di ruolo di prima fascia (Codice di riferimento RICEZIONE: 19/05/2021 14:07 v Azion|

1_PO_2021_18C4) PROTOCOLLAZ.: 19/05/2021 14:08

o Procedure comparative per la chiamata - ai sensi dellart. 18,
% CleliaBaldo

Procedura codice 1_PO_2021_18C4_03, SC 11/C3 - SSD M-
FIL/03, Dipartimento di Scienze Sociali (posti: 1)

DOMANDA DI PARTECIPAZIONE

—  FPRERITET™ orocedure comnarative ner la chiamata - ai sensi dellart 18

6.2 La fascicolazione

Scarica con allegati

Richiedi archiviazione

Il sistema, all’arrivo della prima domanda per un dato bando/posizione crea in automatico I'alberatura
fascicolo-padre (relativo al bando)/ fascicolo-figlio (relativo alla specifica posizione).

UNINA-GestioneDomandePICA
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Tali fascicoli sono accessibili selezionando la voce di menu “Area lavoro/Fascicoli”:

uuyie nnpuidu ggy Qirs 7 FloA - FIEPIUU el ELULUL

o = B m

PERSONALE AREA DI LAVORO ARCHIVIO FATTURE CESTINO

R«

Documentazione Ricevuta

Documentazione Inviata

Cartelle di Lavoro

Cartelle Condivise

JA: EGOVERN . . MMVO: Concorsi personale Dot
I miei compiti
dure com | miei workflow ita - ai sensi dell'art. 18
)21_18C4)
N

)A: sistema eDocumento  PROCEDIMENTO AMMNVO: Concorsi personale D

Al primo livello saranno mostrati i fascicoli relativi bandi:

eDocumento L] o = ] o Q a EGOVERNMENT €51 g
GESTIONE DOCUMENTALE  HO MESSAGGI  AREA PERsONALE EEULIWITTILEN ARCHIVIO  FATTURE  CESTINO RICERCHE ~ MANUALE 041050 0 (UFFIC.
= Vista corrente: 1 i fascicoli
FILTRI
[ Azioni su selezionati <+ Aggiungi fascicolo Ordina per | Data di Apertura [decrescente]
ELEMENTI CONTENUTI STHIO ADONI
VI1.1/2021-5 TESTEBANDO .
E ( EeeRta ) ¥ Azioni
DATA DI APERTURA: 26/J/2021 10:05  CREATO DA: EGOVERNMENT CSI PROCEDIMENTO AMMYO: Concorsi persenale Docente e Ricercatore  UFFICIO DI PROVENIENZA: UFFICIO CONCORSI PERSONALE DOCENTE E RICERCATORE
VI1.1/2021-4 1_PQ72021_18C4 - Procedure comparative per la chiamata - ai sensi dell'art. 18, comma 4, della Legge n. 240/2010 - di n. 4 professori universitari di ruolo di prima
[ fas:la (Codice di riferimento 130,2021,18(4} T W
Bando per Personale Doce: if. DR 2021 —
DATA DI APERTURA: 17/05/2021 16:59 CREATO DA: sistema eDocumento  PROCEDIMENTO AMMYO: Concorsi persanale Docente e Ricercatore  UFFICIO DI PROVENIENZA: UFFICIO CONCORSI PERSONALE DOCENTE E RICERCATORE
V11.1/2021-3 B561 - Bando descrizione
o3 o per Perso e (CPD) . p1 (Wm0 ¥ Agioni
DATA DI APERTURA: 13/05/2021 15:38  CREATO DA: sistema eDocumento  PROCEDIMENTO AMMYO: Concorsi personale Docente e Ricercatore  UFFICIO DI PROVENIENZA: UFFICIO CONCORSI PERSONALE DOCENTE E RICERCATORE
VI1.1/2021-2 pa1801 - Procedure selettive per 'assunzione di n. XX posti di Professore di seconda fascia - PA18-2018-XXXXX
(m] [ Bando per Personale Docente (CPD) rif. rep 05/2021 ( aeemo ) v Azioni

DATA DI APERTURA: 13/05/2021 15:37 CREATO DA: sistema eDocumento  PROCEDIMENTO AMMVO: Concorsi persenale Docente e Ricercatore  UFFICIO DI PROVENIENZA: UFFICIO CONCORSI PERSONALE DOCENTE E RICERCATORE

Cliccando sul nome del fascicolo di primo livello per un dato bando, si aprira la vista sull’elenco dei fascicoli
di secondo livello relativi alle posizioni sottostanti:

Fascicoli

3 E universitari di ruolo di prima fascia (Codice di riferimento 1 PO_2021_18C4)

VI1.1/2021-4 1_P0_2021_18C4 - Procedure comparative per la chiamata - ai sensi dell'art. 18, comma 4, della Legge n. 240/2010 - di n. 4 professori

((@FERID) Bando per Persanale Docente (CPD) rif. DR 2021

Contenuti  Proprietd Audit Commenti Compiti Condivisioni Conservazione Relazioni ACL
3 FILTRI

]

¥ Azioni su selezionati
ELEMENTI CONTENUTI
VI1.1/2021-4.4 1_PO_2021_18C4_01- Procedura codice 1_PO_2021_18C4 01, SC 12/A1 - SSD IUS/01, Dipartimento di Economia, Management, Istituzioni (posti: 1)

Posizione do 7_PO.

DATA DI APERTURA: 17/05/2021 17:01 CREATO DA: sistema eDocumento  PROCEDIMENTO AMM.VO: Concorsi personale Docente e Ricercatore  UFFICIO DI PROVENIENZA: UFFICIO CONCORSI PERSONALE DOCENTE E RICERCATORE

VIL.1/2021-4.3 1_PO_2021
Posizione 1_PO_2021_18C4 03 del

18C4_03 - Procedura codice 1_PO_2021_18C4 03, 5C 11/C3 - 55D M-FIL/03, Dipartimento di Scienze Sociali (posti: 1)
) 2021_18C4. do 1_PO_2021_18C4
DATA DI APERTURA: 17/05/202117:01 CREATODA: sistema eDocumento  PROCEDIMENTO AMMVO: Concorsi personale Docente e Ricercatore  UFFICIO DI PROVENIENZA: LFFICIO CONCORSI PERSONALE DOCENTE E RICERCATORE

VI1.1/2021-4.2 1_PO_2021_18C4_04 - Procedura codice 1_PO_2021_18C4_04, SC 11/E1 - SSD M-PS1/01, Dipartimento di Studi Umanistici (posti: 1)
Posizi

ane do 7_PO_ c4

DATA DI APERTURA: 17/05/202117:00 CREATODA: sistema eDocumento  PROCEDIMENTO AMMNO: Concors! personale Docente e Ricercatore  UFFICIO DI PROVENIENZA: UFFICIO CONCORSI PERSONALE DOCENTE E RICERCATORE

VII.1/2021-4.1 1_PO_2021_18C4 02 - Procedura codice 1 PO_2021_18C4 02, 5C 09/E2 - 55D ING-IND/33, Dipartimento di Ingegneria Industriale (posti: 1)

Posizione 1_P0_2021_ del 1.0_2021_16C4
DATA DI APERTURA: 17/05/2021 16:59 CREATODA: sistema eDocumento  PROCEDIMENTO AMMVO: Concorsi personale Docente e Ricercatore  UFFICIO DI PROVENIENZA: LFFICIO CONCORSI PERSONALE DOCENTE E RICERCATORE

=+ Aggiungi documento

+ aggiungi fascicolo

Ordina per| Data di Apertura [decrescente)

sTaT0
e

( aermo )
( wmo )
[
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Inizialmente e durante I'apertura del bando, tali fascicoli non conterranno elementi. L'ufficio competente
gia in questa fase potra provvedere al caricamento manuale di documenti ritenuti importanti ai fini del
procedimento.

A valle dell’operazione di archiviazione delle domande, ciascuna domanda sara collocata in un fascicolo
relativo al candidato nella gerarchia fascicolo bando/fascicolo posizione corrispondente alla domanda
selezionata per 'archiviazione:

Fascicoli / VI1.1/2021-4 1_PO_2021_18C4 - Procedure comparative per la chiamata - ai sensi dellart. 18, comma 4, della Legge n. 240/2010 - di n. 4 professori universitari di ruolo di prima fascia (Codice di riferimento 1_PO_2021_18C4)

.'- VI1.1/2021-4.3 1_PO_2021 18C4 03 - Procedura codice 1_PO_2021_18C4 03, SC 11/C3 - S5D M-FIL/03, Dipartimento di Scienze Sociali (posti: 1) - ngghungi fasckolo Aggiungl documento v Azioni

1.P0_20

(apemt0)) Posiz bando 1_PO_2021_18C4

Contenuti  Proprietd Audit Commenti Compiti Condivisioni Conservazione Relazioni ACL

FILTRI

[ ¥ Azioni su selezionati Ordina per | Data di Aperturs [decrescente] ~
ELEMENTI CONTENUT! swm xzon
VI1.1/2021-4.3.1 Clelia Baldo - BLDCLL58EG3F839W
DATA DI APERTURA: 26/05/2021 09:37

APERTO ) ¥ Azioni
CREATO DA: sistema eDocumento  PROCEDIMENTO AMMVO: Concorsi personale Docente e Ricercatore  UFFICIO DI PROVENIENZA: UFFICIO CONCORSI PERSONALE DOCENTE E RICERCATORE E—

Nel fascicolo relativo al candidato verra collocata la domanda di partecipazione (con i relativi allegati) e
tutte le ulteriori domande aggiuntive eventualmente presentate dal candidato (disabilita/referenze/ritiro).

Il fascicolo cosi creato potra essere successivamente inviato/condiviso con I'Ufficio competente a gestire la
carriera (ad esempio, I’Ufficio Personale Docenti Ricercatori) che procedera, ad esempio, ad associare il
fascicolo a quello di carriera dell’interessato qualora tale fascicolo sia gestito elettronicamente.
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