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1. INTRODUZIONE

L'Universita di Napoli Federico Il ha avviato nel corso dell’anno 2019 il progetto di implementazione del
“Fascicolo informatico del personale dipendente”, nell’ambito del processo di diffusione dei sistemi digitali
per il trattamento della documentazione e per la gestione dei procedimenti amministrativi.

Tale progetto prevede la creazione e la gestione, mediante la piattaforma “eDocumento”, di fascicoli
informatici contenenti tutta la documentazione relativa alla carriera giuridica ed economica del dipendente
neo-assunto, con le modalita definite nel PG/2020/0038546 del 11/05/2020.

Scopo del presente documento e di fornire una guida operativa agli uffici coinvolti nei seguenti due
procedimenti:

1 Ricezione dall’'UPDR del contratto di assunzione

2 Invio all’'UPDR della Presa di servizio

2. DITER DEL CONTRATTO DI ASSUNZIONE DEL PERSONALE
RTD

2.1.  Descrizione generale

| contratti di assunzione dei Ricercatori a tempo determinato sono, a partire dal 15.04.2019, documenti
digitali. Infatti, come riportato nel’0G/2019/161 del 13.5.2019, i contratti, sottoscritti con firma digitale
dall’interessato e dal Rettore, sono registrati dall’Ufficio Personale Docente e Ricercatore (UPDR) nel
repertorio informatico “CRTD” istituito nell’ambito del sistema documentale eDocumento. A seguire, gli
incaricati dell’lUPDR inviano tramite |’azione Invia (in lettura) disponibile nel sistema “eDocumento” il
contratto al Dipartimento e alla Scuola di afferenza.

Gli incaricati della struttura destinataria dovranno prendere in carico il relativo “Compito” e potranno cosi
accedere alla versione originale di tali contratti nell’lambito della “Documentazione ricevuta”, con la
possibilita di poterli eventualmente riprodurre in formato pdf completo di timbro crittografico.

Nel prosieguo del documento saranno quindi illustrate le operazioni che gli incaricati dei Dipartimenti e
delle Scuole devono effettuare nell’ambito del sistema “eDocumento” per la ricezione dei contratti e per
I'invio all’'UPDR delle relative prese di servizio.

2.2.  Le fasi del processo

a) Ricezione del contratto

La struttura destinataria riceve il contratto nell’ambito del WorkFlow ”Invio documento a uffici” avviato
dall’lUPDR. Per visualizzare e gestire il documento, deve pertanto collegarsi al sistema “eDocumento”,
aprire la pagina “Area di Lavoro” e, quindi, cliccare sul tab “I miei compiti”.
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| compiti da lavorare sono quelli il cui stato e: “In corso” (piu avanti viene illustrato come impostare in
modo permanente I'apertura della pagina affinché vengano mostrati solo i compiti “In corso”).
L'icona “CC” posta a sinistra della riga, sta a indicare se il destinatario del WF & per Conoscenza:

Benvenuto, Aoo3  Scrivania: ¥ 040464-GDP FE-5949 {AOO3 DOCUMENTALE) [Documentale] | Ultimo accesso: 2020-06-75 1332470 Manuale | Esci

~ -
eDocumento f - a 8 = . e i
GESTIONE DOCUMENTALE | Hame | Messaggi | Ares parsonale | Areadilavoro | Archivio ‘ Ricerche ‘ Fetturs eletroniche  Gastione Cesting ‘

Fasciceli Documentazione ricevuta Documentazioneinviata  Cartelle di lavoro Cartelle condivise I miei compiti I miej workflow Cartelle pubbliche

AFRI  Stato: [ NaelEe oApri

Data di creazione [decrescente] [

Ordina per
NOME OGGETTO CICLO DI VITA AEEEGMNATARIO ETATO ESITO AZIONI
(g vio documento o uffici (id CONTRATTO Bl LAVORD! Erenzione: 25/06/2020 13:38:48 W conse v Azioni
L compito920297) RTD- @ Sondenza: - G
GiacomoFuccinipdfoZm i C

- Mo documento o ufficl dd

20301
workfion: & NOTE: per i provedimentidi competenza

inizio pag - » di dil Mostra[20 | elementi per pagins su 1 disponibili

Anteprima documento

) . Eventuale Nota apposta
Dettagli compito dall’'UPDR

L'icona a destra del nome file permette di visualizzare I'anteprima del documento.

Anteprima

Zoam automatica

CONTRATTO DILAVORO RTD

Questo ¢ un esempio.

E’ possibile aprire i Dettagli compito, visualizzando le eventuali note e, nell’Audit del dettaglio, anche il
mittente dell’Invio (Ufficio e Scrivania):
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~ — g
eDocumento A = 4 e = N == i
GESTIONE DOCUMENTALE | Hame ‘ Messggi | Area personale | Area dilavora ‘ Archivio | Ricerche | Fatture elettroniche  Gestiane Cesting ‘

cumentazione riceyuta Documentazione inviata Cartelle di lavero Cartelle condivise I miei compiti | miei workflow Cartelle pubbliche

APRI Stato: [ HeelE 2 DApri

Dats di creazione [decrescente] ||

Ordina per

NOME OGGETTO CICLO D1 VITA ASSEGNATARIO STATO ESITO AZIONI
f Invie documente a uffici lid CONTRATTO DI LAVORO Creazione: 25/08/2020 13:38:48 IN CORSO: ¥ Azieni
F compitoa20297) RTD- B & |scodenza:- o —
- Imdo docurnento @ uificl i GiacomoFuccinipdf.p?m Presa in carico:-

WorRfow: S20201) &

MOTE: Per i provvadimentidicompatenza
& Dettaglic Comyito

Daticompite  Audile’ Diagramma Worlkflow

DATI PRINCIPALL DESTINATARI
INIZIATARIO DEL WORKFLOW 581040-UIFP FE 03 DOCUMENTALE) COMPETENZA
UFFICIO INIZIATARIO UFFICID FERSONALE DDCENTE E RT RE
TIPO COMPETENZA CONDSCENZA

NOTE Per i provvedimenti di competenza

:. 040135 DIFARTIMENTO B SCIENZE MECICHE TRASLAZIONALL
CONOSCENZA
OGGETTO DEL WORKFLOW

‘: 40464 SCUOLA DI MEDICINA E CHIRURGIA
DOCUMENTO

1112/2012-2/2 CONTRATTO DI LAVORO RTD- B

GiacomaoPuccini.pdf.p?m [
= ( cHiusD )

Data di creazione: 04/04/2015 15:44  Creatare: EGOVERNMENT GRUPPD —_—

Tipologia: Contratto lavors  Ufficio i provanienza: UFFICID FERSDNALE

DOCENTE E RICERCATORE

Dopo le verifiche sull’anteprima del documento e sui dati relativi all’invio, nel menu “Azioni” disponibile in

primo piano a destra di ciascun Compito, il destinatario puo PRENDERE IN CARICO il compito, oppure
RIFIUTARLO, se non & di propria competenza.

Berrecdpla. Aaad 00 en0 @ W G- GUF HE S8 RODE GOCUN ENTLLE] |Ded pemscrlabel U000 5000500 RO 0I5 T T340 D | Mesaple  ES
-~
@ elocumento Y - L] . 7 1

g [ Herr Hemapn | A prionae Hﬂlﬁilln:h!n Roercher | Felleng €lnil osiche Gezsane Geslna

Dawmeniscase icovuis Docyreenbwdons invishs  Carboledi lewaro CarSd b ce I'=isl ompld miei woridflow  Tactelle pubbliche

AFLl Faio: B

Drea prr | 1468 81 mearne [asrpscents]  [w

HONE 0GR 1L 9 WIBA ASSEEATARID STMID (5] "Il
Irwia dacy mamc e uifkcidid LI PRRTED B4 LANVOIED Cranxicea: I5002EN) | 25040 HOLD w
G e L B O scocecm T ) vprween e
- o donn ot e o AF GicoraPuccirl pi¥ g fn Pres i gpricr -
e DN

15 [ S pe— Rrinfa
& roiiaghe Compac

PR B L
Oetrcomprz Aul  Clagremers Warkiios

CHRSRETIM ENTD £ BONMNIE MEDH CHE TRASLATIONAL]

2,
RGENTD CEL WOAKFLOS
DT 51T

; e £ STLIDLA [H bl EDRCINA, § O8I RLRAG LA

12730 -1 COMTRATTO Dd LAVDRD ATD- [
muzHmsPEsin p3 pim

Bnes di comarmia pa- CGUBATOTE 15 dd  Cran cos ; FROVERHVERT GRUFRD
1?:lu- Cartmtic wvare  Uifkia di provemiammc U FHA DO PRS0 MALE
GLCERTE E ACERCEATINE

b) La struttura destinataria prende in carico il contratto e ne puo visualizzare tutte le informazioni

Dopo aver eseguito I'azione di “Prendi in carico”, il compito passa in stato “Completato” e la struttura puo

quindi aprire il dettaglio completo del contratto e verificare tutte le informazioni relative a quel
documento.
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Benvenuto, Ace3  Scrivania ¥ (464 GDF FE-5949 {AQO3 DOCUMENTALE) (Documentalel | Ultimo accesso: 2020-06-25 1235:47.0 Manuale  Esci
I~ =
eDocumento A — EY | | = 'S s i

GESTIONE DOCUMENTALE | Home | Messagsi | Area parsonale | Area di Lavaro ‘ Archivie | Ricerche | Famure elerroniche  Gestione Cesting ‘

Documentazione ricevuta  Documentazione inviata  Cartelledilavore  Cartelle condivise | miei compiti | miei workflow  Cartelle pubbliche

| miei compiti SALVA IMPOSTAZIONI
APRI Stato: [ NS eiEeAl ] oapri

Dsta di creazione [decrescente] [

Drdina per
NOME OGGETTO CICLO DI VITA ASSEGNATARIO STATO ESITO AZIONI
%“ Invio documento a uffici {id CONTRATTO DI LAVORD Creazione: 25062020 13:38:48 ASSEGNATARIO COMPLETATO. ¥ Azioni
. compito920297) RTD- B & denza:- ™ (40464 GDP FE-5848 (AD03 DOCUMENTALE)
Ly o dotumento o ufic] G GiacomoPuccinipdfp7m i carico: 25/05/2020 13:54:42 -
workfiow: & NOTE: Per i provwedimentidicompetensa Chiusura: Destinatai ©
Dettaglio Compito
inizio pag A 1 | » di @il Aprl documento Wostra[20 | elementi per pagina su 1 dispanibili

Ad esempio, nella scheda Proprieta si vedra il numero di Repertorio del contratto.

Fascicoli { VI11.2/2020-3 CONTRATTI RTD

ﬁ VI1.2/2020-3/1 proval.pdf.p7m [ cawso

DATA DI CREAZIONE: 24/06/2020 19:27 CREATORE: 991040-UFP FE-5948 (AQ03 DOCUMENTALE) TIPOLOGIA: Contratto lavoro  UFFICIO DI PROVENIENZA: UFFICIO PERSONALE DOCENTE E RICERCATORE  NUMERO ALLEGATI: 0

[ universita Federico I d L4 i i 5 CONTRATTI RTD

Anteprima Proprietd Verifiche Allegati Versioni Audit C i Compiti i joni Copie Acl

PROTOCOLLO NUMERO:

. Aggiungi commento
PROTOCOLLO ANNO: Aggiungi relazione

Apri nel browser
PROTOCOLLO DATA:

Copia
REPERTORIO CODICE: CRTD ‘7

Scarica
REPERTORIO DESCRIZIONE: CRTD

Timbra
REPERTORIO NUMERO: 1 4—
REPERTORIO ANNO: 2020 47

+ AZIONI WORKFLOW
REPERTORIO DATA: 24/06/2020

HASH DOCUMENTO: forvdkGrdafovF7Kc7+fxpghEj4=

eDocumento 1.9.1-SNAPSHOT  Privacy Policy (Credits Customer Satisfaction J, Invia una segnalazione al CS.L

Nella scheda Verifiche si vedranno le firme associate al documento, che saranno riportate nel TIMBRO se si
sceglie di riprodurlo a stampa.

A titolo esemplificativo, di seguito la visualizzazione delle firme come di norma si presenta, con le
informazioni associate alla firma del Ricercatore e del Rettore. Per apporre il timbro crittografico sul
documento, si dovra selezionare I'azione “Timbra”:

Benvenuto, Gruppoegov-5crivanie | Scrivania ¥ 040464-UF-9548 (EGOVERNMENT SCRIVANIE CSI) [Documentale] | Uitimo accesso: 2020-06-09 11:1%:03.0  Manuale Modifica password | Escl
eDocumento = — Y = &= A "

GESTIONE DOCUMENTALE Home | Messaggi | Areapersonale | AreadiLavoro chivio | Ricerche | Gestione Cestino

Repertori  Titolario

4=
45 FENEESNEN Contratto RTDB.p7m | CHUSO

DATA DI CREAZIONE: 30/04/2020 15:32 CREATORE: L- TIPOLOGIA: Contrato lavoro DR UFFICIO DI PROVENIENZA: UFFICIO PERSONALE DOCENTE E RICERCATORE

i e ke g v ) s [ [ [

. Aggiungi commento
ome: SN

A |
Cognome: I Aggiungi relaziong
Certificatore: ArubaPEC S.p.A Aprinel browser

Organizzazione: Universita Federico | Napoli
Validita: 15/02/2018 - 16/02/2024 Scarica
Esito Controllo: Firma Valida

«} Timbra
me: A
Nome: Arturo = AZIONI AVANZATE
Cognome: De Vivo

Copia

Certificatore: ArubaPECSp.A Verifica firma
Organizzazione: Universita® di Napoli Federico Il Imvia via Pec
Validith: 0471172014 - 04/11/2020 + AZIONI WORKFLOW
Esito Controllo: Firma Valida

-~

eDocuments 190 Privacy Policy Credits Customer Satisfaction  §, Invia una segnalazione al CS.L
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Benvenuto, Ace3 | Scrivania: ¥ 040464-GDP FE-5949 (AOO3 DOCUMENTALE) [Documentale]

@ eDocumento = — n = H \ = |

GESTIONE DOCUMENTALE ‘ Home | Messaggi | Areapersonale | Areadilavoro | Archivio | Ricerche | Fattureelettroniche | Gestione Cestino |

Selezione caratteristiche timbro ed intestazione « I
Fascicoli { VI1.2/2020-3 CONTRATTI RTD

[ Apponi intestazione

Ultimo accesso: 2020-06-24 20:06:36.0 Manuale | Esci

ﬁ VI1.2/2020-3/1 proval.pdf.p7m

DATA DI CREAZIONE: 24/06/2020 19:27 CREATORE: 991 CATORE NUMERO ALLEGATI: 0

[\ ita Federicoll © [[J P le d @:

TIMBRO

Anteprima  Proprieta Verifiche Allegati Vers — AZIONI BASE
3 Apponi timbro

Aggiungi commento
DATA VERIFICA FIRMA: 24/06/2020 19:27 Posizione del timbra*

Aggiungi relazione
CONTROLLO INTEGRITA: INTEGRO Scegli.. ~

Apri nel browser
CONTROLLO VALIDITA: VALIDO

) Copia
Affianca estremi reg. in chiaro
SISTEMA FIDATO IN FASE DI INGRESSO DEL DOCUMEN

Scarica
Pagine da timbrare:

FIRME DEL DOCUMENTO ® e O pagine |

Timbra

+ AZIONI AVANZATE

Controllo Integrita: INTEGRO + AZIONI WORKFLOW
Nome: Maria Maddalena TIMBRA ANNULLA -

Cognome: Vaino

Certificatore: ArubaPECSpA.

-
~

.1-SNAPSHOT  Privacy Policy Credits Customer Satisfaction J, Invia una segnalazione al

Nella scheda Compiti del documento si vedranno i due destinatari (nell’esempio, la Scuola di Medicina e
Chirurgia e il Dipartimento) con lo stato corrente delle prese in carico da parte di ciascun destinatario:

#A4 111.2/2018-2/2 CONTRATTO DI LAVORG RTD-GiacomoPuccini.pdf.g?m | CHUse

JATA DI CREAZIONE: 04/04/201% 15:44  CREATORE: 551040-GFPD-5587- copia (GRUPPD EGOVERNMENT)  TIFOLOGIA: Contratto lavora  UFFICIO D1 PROVENIENZA: UFFICID PERSONALE OOCENTE E RICERCATORE  MUMERO ALLEGATI: 1

B Univarsita Federico Il Awivica didatica, di ricercs, programmazione e sviluppo [ corsi di iane ¥ G di lavaro e
Anteprima  Proprietd Yerifiche Allegati  Versioni Audit C i !mpili Relazioni Copie  Acl = AZICNI BASE
~  Agglungl commento
LRRY Bapr Aggiungi relazione
Ording per Data di creazione [decrescente] [ A i e
Copia
NOME INIZIATARIO €ICLO D YITA CANDIDATI STATO L
Compito. 2 551040-UFP FE-S048(A0D3 DOCUMENTALE)  Creazione: 25/06/2020 13:38:48  ASSECNATARIO Timbra
-+ Invio documento a uffici Scadenza:- - g
o 5 . 5 USFICID PERSONALE DOCENTE £ SOMGNEN:. gy s B GOP FE5342 (4003 DOCUMENTALE]
S Warkflow: RICERCATORE 135442 Candidati ]
- inwia documenta o uffici
1d:920201) Destinatari
Q
. Compito,

:. 581040 LFP FE-5848{A003 DOCUMENTALE) Creazione: 25/06/2020 12:38:35 ASSEGNATARIO

DAPRENDERE IN
Invio documento a uffici CARICD

- Scadenza:- -

{id:520265) & — 5% UFFICID PERSDNALE DOCENTE E Eresa in carico- . -

Miorkflowe RICERCATORE candidati >
invio documenta o uffict

(1d:920201)

Destinatari
L)

Nella scheda Audit si vedranno le azioni eseguite sul documento.

#A 1112/2018-2/2 CONTRATTO DI LAVORO RTD-GiacomoPuccini pefp7m | U5

DATA DI CREAZIONE: 04/04/2015 1544 CREATORE: 5%1040-GFPDL5587- copia (GRUPPC EGOVERNMENT) TIPOLOGIA: Contratto lavora  UFFICIO O FROVENIENZA: UFFICIC PERSDNALE DOCENTE E RICERCATORE  MUMERQ ALLEGATI: 1

. Universita Federico Il Anivmﬂ didattica, di ricerca, pragr zione € sviluppo (8 Corsi di

p d 1 di lavaro & i li
Anteprima  Froprietd  Verifiche Allegati Versioni Audit Commenti Protocolle Compiti Versamenti Relazioni Copie  Acl = AZIONIBASE
. Aggiungi commento
mosTRA AUDIT sToRIczzATO - [NEIRRRIRR SRR
FILTRI oapri Apri nel browsar
Copia
AR UTENTE SRVANIA U0 OGGETTO OPERAZIONE
=|  Searica
25/06/202013:3% DOCUMENTALE ADD3 {3003} 501040-UFP FE-554B (ADD3 DOCUMENTALE) Bctivitis920297 Invio documento Tirbra

Se é attivo il pulsante “Audit storicizzata”, cliccando sul pulsante, sara possibile visualizzare tutte
operazioni effettuate sul documento, compresa quella di sottoscrizione dell’atto da parte del Rettore:
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ﬁ 111.2/2015-2/2 CONTRATTO DI LAVORC RTD-GiacomoPuccinipdf.p?m

CHIUSD

WATA Dl CREAZIONE: 04/04/201% 15:4d  CREATORE: 3%1040-GFPD-5587- copia (GRUPPD EGOVERNMENT)  TIPOLOGIA: Contratto lavora

B Universita Federic |1

UFFICIO D1 PROYEMIENZA: UFFICIO PERSONALE DOCENTE E RICERCATORE

Artivita didettica, i ricerca, pragrammezions < sviluppa (8 Corsi di specializzezione ¥ Cantrama di levars € documenti concarsuali

MUMERO ALLEGATI: 1

Anteprima  Propgrietd  Verifiche  Allegati  Versioni Audit O 1 Compiti i Relazioni Copie  Acl
- aapi  © Aegngl commento
Agglung relazione
v UTENTE SCRVANIA R0 OGGETTO OPERAZIONE
Apri nel browser
5/0biaR0 DOCUMENTALE A003 (003) Eﬁgﬂlﬁzﬂ;&fma “on2 activit§920297  Invia documento Copia
Searica
E Timbra
040472015 EGOVERNMENT GRUPPD) 551040 GFPD-5587- copia {GRUPPO URFICID PERSONALE DOCENTE E ——— Protocallsto/rapertoristo
16:29 {zruppoegoy-fpl EGOVERNMIENT) RICERCATORE documenta
40472015 EGOVERNMENT GRUPPD) 551040 GFPD-5587- copia {GRUPPO URFICID PERSONALE DOCENTE E )
16:28 tEruppoezay-fp) EGCVERNMENT! RICERCATORE zeois22 EHIED CRHIED
040472015 EGOVERNMENT GRUPPD) 551040 GFPD-5587- copia {GRUPPO URFICID PERSONALE DOCENTE E ) s
16:25 (gruppoegay-fp) EGCVERNMENT) RICERCATORE 2oz Rl Frepli
040472019 EGOVERNMENT GRUPPD 991 040- GFPD-S587- copia (GRUPPOD UFFICID PERSONALE DOCENTE E
16:24 (Eruppoegoy-fp) EGCVERNMENT) RICERCATORE MNDEAT  AzgimiEelEED
CONTRATTD DI
40472015 EGOVERNMENT GRUPPD) 55001 0-UFP FE-5648 {GRUPPD) LAVDRD RTD-
1608 (Eruppoegav-f) EGOVERNMENT) S RETR RN GiacomoFuccn, T ITMAto docurmenta
paf.p7m
w2019 EGOVERNIENT GRLPPO 321010 GEPD 5557 copie (GRLPPO ey — 1l
: EGCVERNHIEN |

c¢) Documentazione Ricevuta

Infine, dopo la presa in carico del compito, il destinatario corrente (Il Dipartimento

trovare tutti i contratti ricevuti anche nella Documentazione Ricevuta.

= eDocumento i

GESTIONE DOCUMENTALE

mentazione inviata

Cartelle di Ia

e = .

| Home | Messaggi ‘ Areg personale Area di Lavara ‘ Archivio | Ricerche Fatture elettroniche Gestione Cesting ‘

| miei worki

]

o la Scuola), puo

APRl  Yisualizza:

ELEMENTI CONTENLT

VII.2/2020-3/1 proval.pdf.p7m

DATA DI CREAZIONE: jeri

inizio pag 4 [i_| » ci i1

11.2/2019-2/2 CONTRAT TC DI LAVORC RTD-GiacomoPuccini.pdf.p7m

DATA DI CREAZIONE: 04/04/201% 15:44  CREATORE: EGOVERNMENT GRUPPD  TIPQLOGIA: Contratto lavarn

CREATORE: DOCUMENTALE ADD3  TIPOLOGIA: Contratta lavoro

d) Archivio Repertori
Dopo la presa in carico, il contratto e visionabile anche nel repertorio CRTD, consultabile nella pagina

Archivio/Repertori:

Cartellz pubb

UFFICIO D1 PROVENIENZA: LFFICIO PERSOMALE OOCENTE E RICERCATORE

UFFICIO DI PROVENIENZA: LIFFICIO PERSONALE DOCENTE E RICERCATORE

Ordina per

SALVA IMPOSTAZION|

BApri

Data di condivisione [decrescente]

STATO

cHIUSO

CHILED

Mustra [20 | elementi per pagina su 2 disponibili
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Benvenuto, Aoo3  Scrivania: ¥ 040464-GDP FE-5949 (AOO3 DOCUMENTALE) [Documentale] | Ultimo accesso: 2020-06-24 20:06:36.0  Manuale  Esci

-~ . Y
eDocumento 0 = - = =1 N e
GESTIONE DOCUMENTALE | Home | Messaggi | Area persanale ‘ Area di Lavoro M Ricerche | Fatture elettroniche ‘ Gestione Cestino ‘

Repertori Titolario

‘ERCA REPERTORIO OQapri B ) .
Documenti del repertorio - Contratti lavoro RTD

m“ AN - Atti Negoziali (eGrammata)

) CPC - CPC Contratti lavoro Personale TA e Dirigente el O apr
(eDocumento)
Ordina per | Segnaturarepertorioza] ¥
2% CRTD- Contratti lavoro RTD (eDocumento)
SEGNATURA SEGNATURA
REPERTORIO pocumento  DETTAGL STATO

U2 cs-TA- certificati Servizio TA (eDocumento)
proval.pdf.p7m

VII.2/2020- —_—
ﬁ CRTD/2020/1 o DATA DI CREAZIONE: 24/06/2020 19:27 ( cawso ) v Azioni
CREATORE: AOO3 DOCUMENTALE  TIPOLOGIA: Contratto lavoro
UFFICIO DI PROVENIENZA: UFFICIO PERSONALE DOCENTE E RICERCATORE

m“ CSI-DP - CSI Decreti Presidente (eDocumento)
1354 cs1-0Ds - csi Ordini di Servizio (eDocumento)
§i4 DD - Repertorio Decreti Dirigenziali (eGrammata)
i DET-Determine Ateneo (eDocumento) a Mosiral20 | elementi per pagina su 1 disponitil
124 DICMAPI-DD - DICMAPI Decreti Direttore (eDocumento)

1.4 DOC-GEN - DOC-GEN (eDocumento)

033 DR- Repertorio Decreti Rettorali (eGrammata)

eDocumento 1.9.1- SNAPSHOT Privacy Policy Credits Customer Satisfaction J, Invia una segnalazione al C.5.|

Ciascuna struttura avra ovviamente la visibilita solo dei contratti di propria competenza.

e) Il Rifiuto del compito
Se il contratto ricevuto con il WorkFlow Invia documento non e di competenza della propria struttura,
I'incaricato deve rifiutare il compito, mediante I’Azione “Rifiuta”. Nella modale che appare puo

N

eventualmente apporre una Nota. L’azione da eseguire & “Conferma”.

Conferma

Rifiutare il compita?
Mon di propria competanza|

ANNULLA CONFERMA

Il compito passa nello stato “Annullato”.

Documentazione ricevuta Documentazione inviata Cartelle di layore Cartelle condivise I miei compiti | miei workflow

| miei compiti SALVA IMPOSTAZION|
APRI Stato: [ NSelHeN DApri

Data di creazione [decrescente]

Drdina per
NOME OGGETTO CICLO DI VITA ASSEGNATARIO STATO ESITO AZIONI
@I Invie documento a uffici {id proval pdfp?m q"zi Creaziona: 25/06/2020 14.34.16 ASSEGNATARIO ¥ Azioni
fcm%ﬂam::m s NOTE: Scadenza:- :‘ 040127-UFP FE-B61 {ADD32 DOCUMENTALE)
imdo docurnento o wffic d Presa in carico: 25/06/2020 15:41:25

Dartaglio Compito
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L'ufficio mittente (UPDR) vedra il workflow relativo in stato “Completato” (nel dettaglio del WF, il compito
risultera in stato “Annullato”) e procedera quindi a eseguire un nuovo Invio del documento al Dipartimento
competente.

f) Limpostazione dei filtri nella pagina “I miei compiti”

Di seguito, si riporta la sequenza delle operazioni per selezionare, all’apertura della pagina “I miei compiti”
solo quelli “In corso”:
1) Cliccare sulla voce “Apri”
) Scegliere lo stato “In corso”
) Cliccare sul pulsante “Applica i filtri”
) Dopo che & apparso I'elenco dei compiti in cors
tale da rendere permanente la selezione effet 2

w N

I

“rcare sul tasto “Salva impostazioni”,| 4 pdo

.y = )
eDocumento . - x s = N T L]
GESTIONE DOCUMENTALE Home | Messaggi | Areapersonale | Areadilgfora | Archivio | Ricerche | Fattureelettroniche | Gestione Cestino |
Fascicoli ~ Documentazione ricevuta Documentazione inviata ~ Cartelledilavoro  Zartelle condivise I miei compiti | mieiworkflow  Cartelle pubbliche
| miei compiti SALVA IMPOSTAZIONI
_>APRI Stato: m Bchiudi
Nome compito Data di creazione (da) Stato Assegnatario SrmET Data di creazione [decrescente]
[ | [ | [Scalli‘.. | Seleziona una sola opzione v
. N STATO ESITO AZIONI
Nome Workflow Data di creazione (a) o Scrivanie Candidate
sito
l ‘ l | | Seleziona una sola opzione d
1D Workflow Data di scadenza (da) e Uffici Candidati Mostra @‘ elementi per pagina su 0 disponibili
l ‘ l | | Seleziona una sola opzione v
ID Compito Data di scadenza (a)

l ‘ l Tipo di P

‘“per conoscenza

““non assegnati a me ey
(per competenza

RIMUOVI TUTTI | FILTRI APPLICA ' FILTRI

3

g) |l controllo dei Workflow

L'ufficio mittente potra verificare il completamento (per accettazione o rifiuto) dei workflow nella pagina
“Area di Lavoro”/ “I miei workflow”. Sara necessario impostare nel filtro I'attributo stato a “Completato”.
La sequenza e quella mostrata per la pagina “I miei compiti”:

1) Cliccare sulla voce “Apri”
2) Scegliere lo stato “Completato”
3) Cliccare sul pulsante “Applica i filtri”

UNINA-GuidaOperativa-ContrattiAssunzioneRTD-PreseServizio Pag: 10/24
Vers. 1.0 — Stato: Definitivo



Universita degli Studi di Napoli Federico IT
La gestione dell’iter del contratto di assunzione degli RTD e delle prese di servizio

Fascicoli Documentazione ricevuta  Documentazieneinviata  Cartelle di lavoro  Cartelle condivise | miei compiti (1= R vy

| miei workflows

—’AFRI

Titok Data di avvio {d1a) Data di completamanto {da]  Stato " "
| | | | | | | ool = Ordina per Data di avvic
Oggetio Data di avvio (a) Data di i8) o SR
| | | | | Eerivania di avvio
- -
Seleziona una sola opzione Tk
1D Istanza Workflow i

| | Tipo di compatenza

'~ per conoscenza

'~ per competenza

RIMU O¥I TUTTI | FILTRI APPLICP | FILTRI

VIL2/2020-31

= Datadicreaziona:ieri Crgatera: DOCUMENTALE ADDE  Tipologia® CHIUSD
Cantratto lavaro  Ufficio di prevenienza: LUFFICID PERSONALE DDCENTE E
RICERCATORE
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3. ITER DELLA PRESA DI SERVIZIO

3.1.  Descrizione generale

Il Direttore del Dipartimento firma la presa di servizio, esternamente o all'interno del sistema documentale.
Il file viene caricato nel fascicolo informatico del documentale relativo al procedimento: “Assunzione in
servizio PDR” per I'anno in corso.

Il documento deve essere chiuso, in modo da permettere che successivamente il destinatario possa
lavorarlo e copiarlo nei propri fascicoli.

Poi il documento deve essere inviato all’'UPDR tramite Invio (in lettura).

Updr lo trova tra i propri compiti e, dopo la presa in carico, anche nella Documentazione Ricevuta

In alternativa, il Dipartimento puo creare dei sottofascicoli del fascicolo principale e inviare all’lUPDR il
sottofascicolo. In questo caso pero il Dipartimento deve chiudere tutti i singoli documenti relativi alle prese
di servizio in esso contenuti, lasciando il sottofascicolo in stato aperto.

3.2.  Le fasi del processo
a) Creazione del fascicolo procedimentale (operazione “unatantum”)

Il Dipartimento crea un nuovo fascicolo a partire dalla pagina Area di Lavoro/Fascicoli e selezionando il
tasto “Aggiungi fascicolo”:

Benvenuto, Aco3 | Scrivania: ¥ 040127-UFP FE-861 (AO03 DOCUMENTALE) [Documentale] | Ultimo accesso: 2018-04-10 15:12:27.0  Manuale | Esci
% -~ =
¢y eDocumento f - B e = . & L]

¥ GESTIONE DOCUMENTALE Home Messaggi | Area personale Al:ﬂdiALavnru | Archivio ‘ Ricerche | Fatture elettroniche ‘ Gestione Cestino ‘

Fascicoli ~ Documentazionericevuta Documentazioneinviata Cartelledilavoro  Cartelle condivise | miei compiti | miei workflow

FILTRI oApri
< Aggiungi fascicolo Ordina per | D3t2 di Apertura [decrescente] ~
ELEMENTI CONTENUTI STATO

VI1.2/2020-1 PERSONALE

Docu
/06/2020 09:44  CREATO DA: ACO3 DOCUMENTALE v Azioni

® DATA DI APERTURA: 23,
omina e Trasferimento Professori di ruclo/ Immissione nella fascia dei ricercatori e trasferimento ricercatori

PROCEDIMENTO AMM.VO!
UFFICIO DI PROVENIENZA: DIPARTIMENTO DI FARMACIA

11.26/2018-4 abc

CONSERVATO ¥ Azioni
DATA DI APERTURA: 31/01/2018 17:56  DATA DI CHIUSURA: 24/03/2019 19:21 CREATO DA: CLELIABALDO AFFARI: Centri di servizio dell'Ateneo e relaivi organi
UFFICIO DI PROVENIENZA: UNIVERSITA' DEGLI STUDI DI NAPOLI FEDERICO I
11.26/2018-2 sposta repertoriati
®= DATA DI APERTURA: 30/0 19:24 CREATO DA: CLELIABALDO AFFARI: Centri di servizio dell'Ateneo e relativi organi

UFFICIO DI PROVENIENZA: VERSITA' DEGLI STUDI DI NAPOLI FEDERICO I _—

Nella modale di seguito riportata, vanno opportunamente impostati gli attributi del fascicolo da creare.

Si consiglia di creare un fascicolo per anno solare e chiudere il fascicolo dell’anno precedente.
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Aggiungi fascicolo

Oggetto*
Prese di servizio RTD

Descrizione

Prese di servizio personale RTD

Filtra per Classificazione

Titolo

VIl Personale docente

Tipologia Procedimento

Procedimento Amm.vo

Classe

VIl.2 Assunzioni e cessazioni

Procedimento*

Assunzione in servizio PDR

W

m RESET ANNULLA

Di seguito, si fornisce solo un esempio di Oggetto e Descrizione, la cui valorizzazione € completamente a

scelta del Dipartimento:
- Voce di titolazione: VII.2

- Oggetto del fascicolo (ad esempio): Prese di servizio RTD
- Descrizione (ad esempio): Prese di Servizio personale RTD
- Procedimento Amministrativo: Assunzione in servizio PDR

Dopo aver completato la modale, va selezionato il tasto “Salva”.

b) Inserimento della presa di servizio nel fascicolo

Il fascicolo & stato creato. Si puo quindi entrare nel fascicolo per aggiungere i documenti.
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Benvenuto, Aoo3 | Scrivania: ¥ 040127-UFP FE-861 (AOO3 DOCUMENTALE) [Documentale] | Ultimo accesso: 2018-04-10 15:12:27.0 | Manuale | Esci

eDocumento T = a = | A =8 L]
GESTIONE DOCUMENTALE | Home | Messaggi | Area personale AreuiAl.nm | Archivio | Ricerche | Fatture elettroniche | Gestione Cestino ‘
Fascicoli ~ Documentazionericevuta  Documentazione inviata  Cartelledilavoro  Cartelle condivise | miei compiti | miei workflow
FILTRI oApri “
< Aggiungi fascicolo Ordina per | D3t2 di Apertura [decrescente] A
ELEMENTI CONTENUTI STATO
VI1.2/2020-2 PERSONALE DIPARTIMENTO <
Documentazione Prese di Servizio e
g DATA DI APERTURA: 22/06/202010:10  CREATOQ DA: AOO3 DOCUMENTALE REERR v Azioni
PROCEDIMENTO AMM.VO: Nomina e Trasferimento Professori di ruolo/ Immissione nella fascia dei ricercatori e trasferimento ricercatori
UFFICIO DI PROVENIENZA: DIPARTIMENTO DI FARMACIA
VI1.2/2020-1 PERSONALE
Documentazione o
g DATA DI APERTURA: 23/06/2020 09:44 CREATO DA: ADO3 DOCUMENTALE EEE I v Azioni
PROCEDIMENTO AMM.VO: Nomina e Trasferimento Professori di ruolo/ Immissione nella fascia dei ricercatori e trasferimento ricercatori
UFFICIO DI PROVENIENZA: DIPARTIMENTO DI FARMACIA
11.26/2018-4 abc
;ﬂ 12345 (CONSERVATO v Azioni
DATA DI APERTURA: 21/01/2018 17:56  DATA DI CHIUSURA: 24/03/2019 1%:21 CREATO DA: CLELIA BALD@

@iFARI: Centri di servizio dell’Ateneo e relativi organi

eDocumento 1.9.1-SNAPSHOT  Privacy Policy Credits Customer Satisfaction  J, Invia una segnalazione al C.5.1.

Nella pagina successiva si puo selezionare il tasto “Aggiungi documenti” per caricare uno o pil documenti

nel fascicolo selezionato oppure “Aggiungi fascicolo” se si desidera creare al suo interno un nuovo sotto-
fascicolo.

E’ possibile aggiungerne anche piu di uno.

Benvenuto, Ace3 | Sfrivania: ¥ 040127-UFP FE{861 (AOO3 DOCUMENTALE) [Documentale]  Ultimo accesso: 2018-04-10 15:12:27.0  Manuale | Esci

eDocumento A - L] s | A e T}
GESTIONE DOCUMENTALE ‘ Home | Messaggl | Areapersonsle | Area dilavora | Archivio | Ricerche | Fatture elettroniche | Gestione Cestino ‘

Fascicoli ~ Documentazione ricevuta ~ Documentazione inviata  Cartelledilavoro  Cartelle condivise

I miei compiti | miei workflow

& VI1.2/2020-2 PERSONALE DIPARTIMENTO

Documentazione Prese di Servizio

DATA DI APERTURA: 23/06/2020 10:10  CREATO DA: AQO3 DOCUMENTALE  PROCEDIMENTO AMM.VO: Nomina e Trasferimento Prg

yfessori di ruolo/ Immissione nella fascia dei ricercatori e trasferimento ricercatori
UFFICIO DI PROVENIENZA: DIPARTIMENTO DI FARMACIA

B universita Federicoll docente

FILTRI

O Apri

¥ Azioni su selezionati + Aggiuffascicolo 4 AggiuMPdocumenti < Aggiungi documento XML Ordina per | Data di Apertura [decrescente] v

Nessun elemento disponibile

eDocumento 1.9.1-SNAPSHOT _ Pri Polic Credits _Customer Satisfaction

Dalla versione 1.9.1 di eDocumento €& possibile inserire la tipologia documentaria gia in fase di acquisizione

del file, pertanto si raccomanda di impostare in questa fase la tipologia documentaria corretta che in
guesto caso e: “Presa di servizio”.
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Carifa piu file

x
Scegli file | Nessun file selezionato | €) Utilizza i tasti CTRL 0 MAIUSC per selezionare pils file
€ Trascina le righe deifile per ordinarli
NOME OGGETTO TIPOLOGIA -
prova2.pdf.p7m Presa di servizio v x
-

Carica pid file

x
I Scegli file | Nessun file selezionato | €) utilizza i tasti CTRL 0 MAIUSC per selezicnare pit file
€ Trascina le righe dei file per ordinarli
NOME OGGETTO TIPOLOGIA -
prova2.pdf.p7m Presa di servizio d
<
. ‘L o . . . . . T
Dopo aver selezionato “Chiudi”, | file sono stati caricati nel fascicolo.
Benvenuto, Aoo3 | Scrivania: ¥ 040127-UFP FE-861 (AOO3 DOCUMENTALE) [Documentale] | Ultimo accesso: 2020-06-23 12:12:00.0 | Manuale | Esc
eDocumento T = 1 = | N me i
GESTIONE DOCUMENTALE | Home | Messaggi | Area personale | AreadiLavoro | Archivio | Ricerche | Farture elettroniche | Gestione Cestino ‘

Fascicoli Documentazione ricevuta Documentazione inviata Cartelle di lavoro

| Fascicoll |

Cartelle condivise I miei compiti 1 miei workflow

& VI1.2/2020-2 PERSONALE DIPARTIMENTO
Documentazione Prese di Servizio

DATA DI APERTURA: 23/06/2020 10:10  CREATO DA: ADO3 DOCUMENTALE PROCEDIMENTO AMM.VO: Nomina e Trasferimento Professori di ruclo/ Immissione nella fascia dei ricercatori e trasferimento ricercatori
UFFICIO DI PROVENIENZA: DIPARTIMENTO DI FARMACIA

[l universita Federico Il * [ Personale docente I [@ Assunzioni e cessazioni

FILTRI OApri
¥ Azioni su selezionati + Aggiungifascicolo ' Aggiungi documenti ¥ Aggiungi documento XML Ordina per  Date di Apertura [decrescente] ¥

ELEMENTI CONTENUTI STATO
VI1.2/2020-2/4 proval.pdf.p7m

oé
DATA DI CREAZIONE: 23/06/202013:11 CREATORE: AOO3 DOCUMENTALE TIPOLOGIA: documento generico  UFFICIO DI PROVENIENZA: DIPARTIMENTO DI FARMACIA
V11.2/2020-2/3 Il lavoratore3.pdf.p7m

o
DATA DI CREAZIONE: 23/06/2020 10:54 CREATORE: AOO3 DOCUMENTALE TIPOLOGIA: documento generico  UFFICIO DI PROVENIENZA: DIPARTIMENTO DI FARMACIA

»  VI1.2/2020-2/2 Il lavoratore2.pdf

Om

DATA DI CREAZIONE: 23/06/2020 10:50 CREATORE: AOO3 DOCUMENTALE TIPOLOGIA: documento generico  UFFICIO DI PROVENIENZA: DIPARTIMENTO DI FARMACIA

Ciascuna presa di servizio pud essere caricata in procedura sia in formato pdf.p7m, gia firmata dal
Direttore, oppure in formato pdf, da firmare in procedura con la funzione Firma. Per dettagli su come
firmare un documento in modalita singola o multipla, fare riferimento alle seguenti note di rilascio
eDocumento disponibili all'indirizzo http://www.praxis.unina.it/documentalenotedirilascio:
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Ver. 1.8.4 (1.22 MB) (firma di documenti multipli)
Ver. 1.6.5 (1.02 MB). (firma di documenti singoli)

Z

| documenti sottoscritti digitalmente sono riconoscibili anche grazie all'icona ™

c) Chiusura delle prese di servizio firmate

Va utilizzata la funzione Chiudi documento disponibile nel menu Azioni.

Benvenuto, Aoo3 | Scrivania: ¥ 040127-UFP FE-861 (AOO3 DOCUMENTALE) [Documentale] | Ultimo accesso: 2020-06-23 12:12:00.0 | Manuale | Esci

@ eDocumento * — 2 = = =

= d = —
GESTIONE DOCUMENTALE | Home | Messaggi | Areapersonsle | Areadilavora | Archivio | Ricerche | Fatture electroniche | Gestione Cestino |

Fascicoli Documentazione ricevuta Documentazione inviata Cartelle di lavoro Cartelle condivise 1 miei compiti 1 miei workflow

| Fascicoli |
B VI1.2/2020-2 PERSONALE DIPARTIMENTO

Documentazione Prese di Servizio
DATA DI APERTURA: 23/06/2020 10:10 CREATO DA: AOO3 DOCUMENTALE PROCEDIMENTO AMM.VO: Nomina e Trasferimento Prefessori di rucle/ Immissione nella fascia dei ricercatori e trasferimenta ricercatori
UFFICIO DI PROVENIENZA: DIPARTIMENTO DI FARMACIA

[ Universita Federicoll  [[J Personale docente © [@ Assunzioni e cessazioni

¥ Azioni ‘7

VI11.2/2020-2/4 proval.pdf.p7m
&) 7

DATA DI CREAZIONE: 23/06/2020 13:11 CREATORE: AOO3 DOCUMENTALE TIPOLOGIA: documento generico  UFFICIO DI PROVENIENZA: DIPARTIMENTO DI FARMACIA

& _B VI11.2/2020-2/3 Il lavoratore3.pdf.p7m

 Azioni
DATA DI CREAZIONE: 23/06/2020 10:54 CREATORE: AOO3 DOCUMENTALE TIPOLOGIA: documento generico  UFFICIO DI PROVENIENZA: DIPARTIMENTO DI F AZIONI BASE AZIONI AVANZATE AZIONI WORKFLOW
iungi allegato Verifica firma Invia Documento
. VIL2/2020-2/2 Il lavoratore2.pdf Agglungi alleg
O@m Aggiungi commento Aggiungi commento Movimenta Documen
DATA DI CREAZIONE: 23/06/2020 10:50 CREATORE: AQO3 DOCUMENTALE TIPOLOGIA: documento generico  UFFICIO DI PROVENIENZA: DIPARTIMENTO DIF
Aggiungi relazione Chiudi documento Assegna workflow
o VI1.2/2020-2/1 Il lavoratore.pdf Apri nel browser ey udi documento

DATA DI CREAZIONE: 23/06/2020 10:47 CREATORE: AOO3 DOCUMENTALE TIPOLOGIA: documento generico  UFFICIO DI PROVENIENZA: DIPARTIMENTO DI F. Carica nuova versions Firma

Elimina Invia via Pec

L'Ufficio competente procede quindi a chiudere tutti i documenti contenenti le prese di servizio da
trasmettere all’'UPDR.

Conferma x

~ Sei sicuro di voler effettuare la chiusura?
Questa operazione & reversibile

ACCETTA ANNULLA
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Benvenuto, Aoo3 | Scrivania: ¥ 040127-UFP FE-861 (AOO3 DOCUMENTALE) [Documentale] | Ultimo accesso: 2020-06-23 12:12:00.0 | Manuale | Esci

-~
eDocumento . — 1 = | . | i |
GESTIONE DOCUMENTALE | Home | Messaggi | Areapersonale | Areadilavora | Archivie | Ricerche | Fattureeletironiche | Gestione Cesting |

Fascicoli Documentazione ricevuta Documentazione inviata Cartelle di lavoro ‘Cartelle condivise 1 miei compiti 1 miei workflow

B VI1.2/2020-2 PERSONALE DIPARTIMENTO

Documentazione Prese di Servizio
DATA DI APERTURA: 23/06/2020 10:10  CREATO DA: AOO3 DOCUMENTALE PROCEDIMENTO AMM.VO: Nomina e Trasferimento Professori di ruclo/ Immissione nella fascia dei ricercatori e trasferimento ricercatori
UFFICIO DI PROVENIENZA: DIPARTIMENTO DI FARMACIA

[ universita Federico 1l © [[J Personale docente [ Assunzioni e cessazioni

FILTRI

apri

¥ Azioni su selezionati + Aggiungifascicolo ¥ Aggiungi documenti ¥ Aggiungi documento XML Ordina per | Data di Aperturs [decrescente] ¥

ELEMENTI CONTENUTI STATO

VI11.2/2020-2/4 proval.pdf.p7m
=] @ criuso v Azioni

DATA DI CREAZIONE: 23/06/202013:11 CREATORE: AQO3 DOCUMENTALE TIPOLOGIA: documento generico  UFFICIO DI PROVENIENZA: DIPARTIMENTO DI FARMACIA

VI1.2/2020-2/3 Il lavoratore3.pdf.p7m
0 g CHIUSO ¥ Azioni

DATA DI CREAZIONE: 23/06/202010:34 CREATORE: AQO3 DOCUMENTALE TIPOLOGIA: documento generico  UFFICIO DI PROVENIENZA: DIPARTIMENTO DI FARMACIA

»  VI1.2/2020-2/2 Il lavoratore2.pdf

DATA DI CREAZIONE: 23/06/2020 10:50 CREATORE: AOO3 DOCUMENTALE TIPOLOGIA: documento generico  UFFICIO DI PROVENIENZA: DIPARTIMENTO DI FARMACIA

eDocumento 1.9.1-SNAPSHOT _ Privacy Poli

L’azione Chiudi (prima dell’invio del documento) & reversibile.

d) Invio delle Prese di servizio al’UPDR

Il Dipartimento, mediante la funzione Invia Documento, procede quindi a INVIARE IN LETTURA i singoli
documenti firmati e chiusi oppure, in alternativa, se ha creato un fascicolo, I'intero fascicolo. La funzione &
disponibile nel menu Azioni.

> Attenzione: se si invia il fascicolo, questo deve rimanere in stato APERTO e non deve essere
chiuso, in quanto la chiusura del fascicolo va effettuata solo alla fine del procedimento.

Benvenuto, Aoo3 | Scrivania: ¥ 040127-UFP FE-861 (AOO3 DOCUMENTALE) [Documentale] | Ultimo accesso: 2020-06-23 12:12:00.0 | Manuale | Esci

~ = s
eDocumento a — a = H N 2 i |
GESTIONE DOCUMENTALE | Home | Messaggi | Areapersonale | Areadilavero | Archivio | Ricerche | Fattureelettroniche | Gestione Cestino |

Documentazione ricevuta Documentazione inviata Cartelle di lavoro Cartelle condivise 1 miei compiti 1 miei workflow

¥ VI1.2/2020-2 PERSONALE DIPARTIMENTO

ocumentazione Prese di Servizio

ATA DI APERTURA: 23/06/2020 10:10 CREATO DA: AOO3 DOCUMENTALE PROCEDIMENTO AMM VO: Nomina e Trasferimento Professori di ruolo/ Immissione nella fascia dei ricercatori e trasferimento ricercatori
FFICIO DI PROVENIENZA: DIPARTIMENTO DI FARMACIA

[l Universita Federica Il ©* [ P e d ]

e LuEV e e L
B cHuso v Azioni

DATA DI CREAZIONE: 23/06/202013:11 CREATORE: AOO3 DOCUMENTALE TIPOLOGIA: documento generico  UFFICIO DI PROVENIENZA: DIPARTIMENTO DI FARMACIA

s _3 VI11.2/2020-2/3 Il lavoratore3.pdf.p7m

cuso v Azioni
DATA DI CREAZIONE: 23/06/2020 10:54 CREATORE: ADO3 DOCUMENTALE TIPOLOGIA: documento generico  UFFICIO DI PROVENIENZA: DIPARTIMENTO DI FRaay TR AZIONI AVANZATE AZIONI WORKFLOW
jungi commento Verifica firma Inviz Documento
+ VI1.2/2020-2/2 Il lavoratore2.pdf Aggiung|
J @ Aggiungi relazione Aggiungi commento
DATA DI CREAZIONE: 23/06/2020 10:50 CREATORE: AOO3 DOCUMENTALE TIPOLOGIA: documenta generico  UFFICIO DI PROVENIENZA: DIPARTIMENTO DI F. Invia DRment
Apri nel browser Riapri documento
5 v VIL.2/2020-2/1 Il lavoratore1.pdf Copia Annulla documento
21w}
DATA DI CREAZIONE: 23/06/2020 10:47 CREATORE: AOO3 DOCUMENTALE TIPOLOGIA: documenta generico  UFFICIO DI PROVENIENZA: DIPARTIMENTO DI F. Scarica Invia via Pec
Timbra Protocalla
1] Taglia Repertoria

L'Ufficio destinatario va selezionato nel tab “destinatari”, inserendo anche parte del nome dell’Ufficio

ricevente: il sistema, in auto-completamento, mostrera tutte le strutture la cui denominazione contiene la
stringa immessa:

UNINA-GuidaOperativa-ContrattiAssunzioneRTD-PreseServizio Pag: 17/24
Vers. 1.0 — Stato. Definitivo



Universita degli Studi di Napoli Federico II
La gestione dell’iter del contratto di assunzione degli RTD e delle prese di servizio

Invia documento

Dati

Tipo di invio:

Destinatari
DOCUMENTO STATO

VI1.2/2020-2/3 Il lavoratore3.pdf.p7m

Data di creazione:ogg
Creatore: DOCUMENTALE AQO3 CHIUSO
Ti#ologia' documento generico

Ufficio di provenienza: DIPARTIMENTO DI

FARMACIA

) Scelti i destinatari, questi possono essere ordinati e - in caso di uffici - inseriti
nelle liste Competenza o Conoscenza tramite drag and drop (trascinamento)

UFFICI SELEZIONATI

COMPETENZA

UFFICIO PERSONALE DOCENTE E RICERCATORE o

CONOSCENZA

Inoltre, puo essere apposta anche una nota indirizzata all’Ufficio destinatario.

Il tasto “Invia” avvia il workflow.

Il Dipartimento potra seguire 'andamento del Workflow avviato nella pagina “Area di Lavoro”/”l miei
workflow”. Il workflow restera in stato “Attivo” fincheé UPDR non avra preso il compito (o rifiutato): in ogni

caso, lo stato del Workflow diverra “Completato”.

Il processo dovra essere monitorato dal Dipartimento mittente che dal dettaglio del Workflow completato
potra capire se il compito & stato regolarmente preso in carico, oppure rifiutato.

Nella scheda Compiti di ciascun documento inviato sara altresi possibile vedono le informazioni sullo stato
della presa in carico (o rifiuto) da parte del destinatario.

Le due successive immagini riportano la visualizzazione prima e dopo la presa in carico, in quanto la scheda

Compiti riporta I'attivita effettuata dall’UPDR.
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Benvenuto, Aoo3 | Scrivania: ¥ 040127-UFP FE-861 (AO03 DOCUMENTALE) [Documentale] | Ultimo

o~ = "
eDocumento A — 1 2 & N g L |
GESTIONE DOCUMENTALE | Home | Messaggi Area personale Area di Lavore Archivio | Ricerche | Fatture elettroniche | Gestione Cestino |

Fascicoli ~ Documentazione ricevuta  Documentazione inviata  Cartelle dilavoro  Cartelle condivise | miei compiti | miei workflow

Fascicoli { VII.2/2020-2 PERSONALE DIPARTIMENTO

ﬁ VI1.2/2020-2/3 |l lavoratore3.pdf.p7m | CHuse

DATA DI CREAZIONE: 23/06/2020 10:54 CREATORE: 040127-UFP FE-861 (AOO3 DOCUMENTALE) TIPOLOGIA: documento generico  UFFICIO DI PROVENIENZA: DIPARTIMENTO DI FARMACIA  NUMERC

[l universita Federico Il [[J] Personale docente © ie i % PERSONALE DIPARTIMENTO

Anteprima Proprietda Verifiche egati ioni  Audit  Ci i Compiti WVersamenti Relazioni Copie Acl

4
APRI O Apri
Ordina per Data di creazione [decrescente] -
NOME INIZIATARIO CICLO DI VITA CANDIDATI STATO
([O=Compito: B 040127-UFP FE-861 (AD03 DOCUMENTALE)  Creazione: 23/06/2020 13:44:50 ASSEGNATARIO BRG]
-Invio documento 3 uffici _, &8 DIPARTIMENTO DI FARMACIA Scadenza: - 2

(id:919864) #* Presa in carico: - ————
.
- Invio documentoe a uffici s
(id-919801) Destinatari

(-]

Fascicoli ¢ VI1.2/2020-2 PERSONALE DIPARTIMENTO

¢3 VI1.2/2020-2/3 Il lavoratore3.pdf.p7m | U0

ATA DI CREAZIONE: 23/06/2020 10:54 CREATORE: 040127-UFP FE-861 (A003 DOCUMENTALE)  TIPOLOGIA: documento generico  UFFICIO DI PROVENIENZA: DIPARTIMENTO DI FARI

B universita Federico 11 © [ F b ioni e ioni * ¥ PERSONALE DIPARTIMENTO

Anteprima Proprieta Verifiche Allegati Versioni Audit Commenti Compiti Versamenti Relazioni Copie Acl

Ordina per Data di creazione [decrescente] ~
NOME INIZIATARIO CICLO DIVITA CANDIDATI STATO
= Compito: 8 040127-UFP FE861 (A003 Creazione: 23/06/2020 ASSEGNATARIO
* Invio documento a uffici poCUMENTALE) 13:44:50 :gg‘g43,uz3 FE-5048 (A003
(id:919864) #* — £ DIPARTIMENTO DI FARMACIA Scadenza: - DOCUMENTALE)
Workflow: Presa in carico: 23/06/2020 e
e Uﬁm e
(id:919801) =
Destinata
[>]
Cliccando sull’id workflow si apre anche il dettaglio del workflow.
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Benvenuto, Aoo3 | Scrivania® ¥ 040127-UFP FE-861 (AOO3 DOCUMENTALE) [Documentale] Ultimo accessor 2020-06-23 12:12:00.0 | Manuale | Esc
-~ =
eDocumento A L L = = . [ L
GESTIONE DOCUMENTALE ‘ Home | Messaggi | Areapersonale | Area dilavero ‘ Archivio | Ricerche | Fatture elettroniche | Gestione Cestino |

Fascicoli Documentazione ricevuta Documentazione inviata Cartelle di lavoro Cartelle condivise 1 miei compiti I miei workflow

| miei workflows SALVA IMPOSTAZIONI
APRI 1D Istanza Workflow: JiaklIo) S O Apri

Ordina per | Data di awio [decrescente] -
NOME OGGETTO CICLO DI VITA STATO AZIONI

B Invio documente a uffici Il lavoratore3_pdf p7m '] creazione: oggi ATTIVO ¥ Azioni

==

activitiscopia (id:919801) Completamento: -

S Dettaglic Workflow
Dati workflow | Audit Diagram WorkFflow

DATI PRINCIPALI
UFFICIO INIZIATARIO 040127 DIPARTIMENTO DI FARMACIA
SCRIVANIA INIZIATARIA 040127-UFP FE-861 (ADO3 DOCUMENTALE)

DOCUMENTO STATO
VI1.2/2020-2/3

Data di creazione: ogzi  Creatore: DOCUMENTALE ADO3  Tipologia:
documento generico  Ufficio di provenienza: DIPARTIMENTO DI FARMACIA

CcHIUSD

Dopo la presa in carico da parte del destinatario UPDR, il documento si trova anche nella Documentazione
Inviata del Dipartimento mittente.

Benvenuto, Aco3 | Scrivania: ¥ 040127-UFP FE-861 (AOO3 DOCUMENTALE) [Documentale] | Ultimo accesso: 2020-06-23 14:18:53.0 | Manuale | Esci

eDocumento 2 = a s &= N =8 L}
GESTIONE DOCUMENTALE ‘ Home | Messaggi ‘ Area personale Ar:lliAl.Im | Archivio ‘ Ricerche | Fatture elettroniche | Gestione Cestino |

Fascicoli ~ Documentazione ricevuta Documentazione inviata  Cartelledilavoro  Cartelle condivise | miei compiti | miei workflow

Documentazione Inviata tramite workflow o condivisione

APRI OApri

Ordina per Data di ulima condivisione [decrescente]

ELEMENTI CONTENUTI CONDIVISIONI ATTIVE STATO AZIONI

VI1.2/2020-2/3 || lavoratore3.pdf.p7m S
@ NO ( wso )
DATA DI CREAZIONE: 0ggi CREATORE: DOCUMENTALEAOQO3 TIPOLOGIA: documento generica  UFFICIO DI PROVENIENZA: DIPARTIMENTO DI FARMACIA

e) L'UPDRrriceve le prese di servizio dalla Struttura competente e le prende in carico

Per quanto riguarda le operazioni di presa in carico/rifiuto del compito assegnato da parte del’lUPDR, sono
analoghe a quelle riportate nel precedente paragrafo 2.2.
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4. ULTERIORI INDICAZIONI OPERATIVE UTILI

Si segnala che per tutte le altre funzioni disponibili nel sistema eDocumento, & possibile fare riferimento ai
manuali disponibili sul sito www.praxis.unina.it, sezione documentale.

Di seguito si riportano alcuni suggerimenti operativi tra quelli maggiormente utilizzati: le notifiche tramite
email, la ricerca di documenti e fascicolo, I'invio di una segnalazione al CSI - Area eGovernment

4.1.  Ricevere le notifiche di ricezione di un compito tramite posta elettronica

\

In Messaggi/Sottoscrizioni & possibile impostare la ricezione di notifiche tramite messaggio in posta
elettronica e/o nell’area messaggi dell’applicazione delle azioni sulle quali si imposta la spunta.

Ad esempio, spuntare la voce Workflows/ Assegnazione task imposta la ricezione di una mail quando la
propria scrivania o la propria uo riceve un compito di tipo invio o movimenta.

Si ricorda che per tutto il personale sono di norma preesistenti le due spunte sulle voci Documenti/Revoca
Documento Istituzionale e Documenti/Ricezione Documento Istituzionale.

Benvenuto, Aco3 | Scrivania: ¥ 040464-GDP FE-5949 (AOO3 DOCUMENTALE) [Documentale] | Ultimo accesso: 2020-06-25 20:07.34.0 | Manuale | Esci
~
eDocumento . - i £ = . me L)
GESTIONE DOCUMENTALE | Home |IMesiaggly Areapersonale | Areadilavoro | Archivio | Ricerche | Fatcure elecwoniche | Gestione Cestino |
Messagei  Storicomessaggi  Sottoscrizioni
Sottoscrizioni
Seleziona scrivania .
Lhia email
040464-GDP FE-5949 (AOO3 DOCUMENTALE) hd
Onelrapplicazione
®enirambe
- -
5= Seleziona tutti  §= Deseleziona tutti
Documenti Fatture ciclo passivo Condivisione
Revoca Documento Istituzionale [0 Errore protocoliazione fattura 0 Muow olo condiviso

(] Creszione documento [ Condivisione modificata
Ricezione Documenta Istituzionale c c termini [ Condivisione revocata

[ Sposts documenti
ittente Workflows

seguito dell'invio dell'esito committente

Fatture ciclo attivo

[J Consegna/Revoca Documenti Istituzionali
O Ricezione fatturs 3

[ Ricezione notifica di Scarta Fascicoli O

(] Ricezione notifica mancata consegna fattura (] Modifics fascicolo () Presa in carico task

[ Ricezione notifica di ricevuta consegna [ Creazione fascicolo O Rilasc

[ Ricezione notifica cedente [0 Richiests versamento O

Ricezione notifica di Decorrenza termini

Ricezione notifica di impossibilita di recapito Carriere

Errore protocollo pec a seguito dellinvio della fattura

oo
oo

O Creazione carriera

([ Assaciazione precedimente a carriera

Cartelle -

eDocumento 1.9.1-SNAPSHOT  Privacy Policy Credits Customer Satisfaction J, Invia una segnalazione al CS.1.

4.2. Le funzioni di ricerca

Nella sezione Ricerca di eDocumento sono disponibili_

UNINA-GuidaOperativa-ContrattiAssunzioneRTD-PreseServizio Pag: 21/24
Vers. 1.0 — Stato. Definitivo


http://www.praxis.unina.it/

Universita degli Studi di Napoli Federico 11
La gestione dell’iter del contratto di assunzione degli RTD e delle prese di servizio

- funzioni di ricerca full text in Documenti, Allegati o Fascicoli, con possibilita di analizzare oltre che i
metadati ( Nome, Segnatura, Dati di protocollazione e di repertoriazione) anche nel contenuto
(Solo per i Documenti)

eDocumento
GESTIONE DOCUMENTALE
-~ - . a c
L 2 = H & t ms o B L
Home Messaggi Area personale Area di Lavoro Archivio Ricerche Versamenti Fatture elettroniche Flussi Opi Ammini: i i Cestino

Ricerca a testo libero Ricerca per campi

-

RICERCARE: lTer'm\ne di Ricerca (inserire * come carat (® Cerca tra i metadati: Nome, Segnatura, Dati di protocollazione e di m
Documenti Amministrativi v repertoriazione.

(0 Cerca anche nel contenuto (Sofo per i Documenti)

Allegati L

g Documenti in cartelle personali e di lavoro DApri

Fascicoli

J Fascicoli Dipendente a

Fascicoli Carriera

Fascicoli Carriera Procedimentali

Fascicoli Studente

Fascicoli Matricolari

Fascicoli Studente Procedimentali

Fascicoli Immobile

Fascicoli Immobile Procedimentali

~ " - " 3 5 3 5
eDocumento 1.9.0 Privacy Policy Credits Customer Satisfaction J Invia una segnalazione al C.S.1.

- Funzioni di ricerca per campi, con possibilita di indicare criteri complessi di confronto

eDocumento
GESTIONE DOCUMENTALE

»

= - a s =1 - t T el Y I |

Home Messaggi Area personale Area di Lavoro Archivio Ricerche Versamenti Fatture elettroniche Flussi Opi Amministrazione Gestione Cestino

Ricerca a testo libero  Ricerca per campi

Ricerca per campi

Trova tutti i l Documenti amministrativi ~ | che soddisfano AGGIUNGI CRITERIO

Campo Operatore

anno repertoriazione v ugualea v

[2020

A
eDocumento 1.9.0 Privacy Policy Credits Customer Satisfaction J Invia una segnalazione al C.5.1

4.3. L’invio di una segnalazione al Csi — Area egovernment

Infine si segnala che in basso a destra di ogni pagina e disponibile un link diretto ad un form in cui
autenticarsi, con le credenziali istituzionali, al fine di aprire un ticket al Contact Center Csi, con richiesta di
supporto tecnico all’area eGovernment del CSI.

UNINA-GuidaOperativa-ContrattiAssunzioneRTD-PreseServizio Pag: 22/24
Vers. 1.0 — Stato: Definitivo



Universita degli Studi di Napoli Federico 11
La gestione dell’iter del contratto di assunzione degli RTD e delle prese di servizio

Benvenuto, Aoo3  Scrivania: ¥ 040464-GDP FE-5949 (AOO3 DOCUMENTALE) [Documentale] | Ultimo accesso: 2020-06-25 20:07:34.0 Manuale | Esci

PN - 5
eDocumento . - 1 = S| N Te L
GESTIONE DOCUMENTALE ‘ Home ‘ Messaggi | Areapersonale  Areadilavoro | Archivio | Ricerche ‘ Fatture elettroniche | Gestione Cestino |

Fascicoli Documentazione ricevuta  Documentazione inviata  Cartelledilavoro  Cartelle condivise I miei compiti | miei workflow  Cartelle pubbliche

-

11.26/2018-4 abc
12345

- o
@R DATA DI APERTURA: 31/01/2018 17:56  DATA DI CHIUSURA: 24/03/2019 19:21 CREATO DA: CLELIA BALDO EDNSERVATO v Azioni
AFFARI: Centri di servizio dell'Ateneo e relativi organi
UFFICIO DI PROVENIENZA: UNIVERSITA' DEGLI STUDI DI NAPOLI FEDERICO Il
11.26/2018-2 sposta repertoriati
ﬁ cigo2 APERTO v Azioni
DATA DI APERTURA: 30/01/2018 19:24 CREATO DA: CLELIABALDO AFFARI: Centri di servizio dell’Ateneo e relativi organi

UFFICIO DI PROVENIENZA: UNIVERSITA' DEGLI STUDI DI NAPOLI FEDERICO Il

11.26/2018-1 prova sposta

cigo APERTO w Azioni -
eDocumento 1 .9.1—SﬁAPSHOT Privacy Policy Credits Customer Satisfaction J Invia una segnalazione al C.5.1.

eDocumento
UNIVERSITA’ DI NAPOLI FEDERICO I

Invio segnalazione al C.S.I.

Login

User name

Password In caso di problemi rivalgersi a:

? Contact Center del Centro Servizi Informativi

_ di Ateneo

web: www.contactcenter.unina.it
email: contactcenter@unina.it, pec: contactcenter@pec.unina.it

tel: 081 676799 fax: 081 676569

CERDIv.2.5.1 - C.5.1. Area Tecnica E-Government - www.praxis.unina.it - egov@unina.it
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5. FAQ

1) L’UPDR riceve alcune prese di servizio in stato CHIUSO e altre in stato VERSABILE. Cosa significa il diverso
stato dei documenti ricevuti?

Lo stato versabile dipende dal fatto che per errore e stato chiuso il fascicolo e in automatico i documenti
sono stati messi in stato versabile.

Per la trasmissione all'UPDR, la struttura deve provvedere a chiudere singolarmente i documenti ma non
deve chiudere il fascicolo in cui eventualmente ha inserito le prese di servizio da inviare, in quanto la
chiusura del fascicolo si deve fare solo a chiusura del procedimento.

Ora la soluzione é: riportare il fascicolo in stato corrente (annullando la chiusura) e poi chiudere ogni
singolo documento contenuto. Questa operazione pud essere fatta direttamente dall'UPDR, se ha i
permessi di scrittura sul fascicolo, o in alternativa deve essere fatta dalla struttura mittente. In quest'ultimo
caso non & necessario re-inviare il fascicolo perché il mittente mantiene i permessi di scrittura e puo fare le
modifiche necessarie.

2) Come puo fare I'UPDR ad inserire nel loro fascicolo digitale, gia precedentemente creato, le prese in
servizio ricevute?

L'UPDR puo utilizzare la funzione di copia e incolla. Tale funzione & disponibile se il documento risulta nello
stato Chiuso. Il documento puo essere acceduto o a partire dal compito preso in carico nella pagina “l miei
compiti” o dalla pagina “Documentazione ricevuta”.

3) Gli uffici che gestiscono il fascicolo dipendente del personale PDR, come possono vedere separatamente i
fascicoli procedimentali relativi al personale PDR di competenza del solo ufficio Ricercatori o del solo ufficio
Contratti?

Il motivo per cui alcune scrivanie vedono anche i fascicoli del personale gestiti dall'altro ufficio & perché
hanno l'abilitazione di tipo GFPD, in base a cui entrambi gli uffici vedono tutti i fascicoli relativi al personale
PDR di competenza.

In Area di Lavoro/Fascicoli oppure in Area di Lavoro/Documentazione Ricevuta é possibile aprire i filtri e
spuntare il flag: “Solo documentazione del mio ufficio”, poi effettuare la ricerca cliccando su APPLICA FILTRI
e infine cliccare su SALVA IMPOSTAZIONI, in modo da mantenere la visualizzazione scelta come opzione
iniziale di apertura della pagina.

In Archivio/Fascicoli Dipendente non & possibile filtrare la vista, in quanto la finalita di tale area & di
mostrare I'intero contenuto del fascicolo dipendente agli abilitati.

4) L’UPDR riceve fascicoli contenenti prese di servizio, e alcuni sono in stato CHIUSO e altri in stato APERTO.
Cosa significa il diverso stato dei fascicoli ricevuti??

A completamento di quanto risposto al punto 1, si chiarisce che la struttura puo inviare sia i singoli
documenti, che devono essere in stato CHIUSO, sia in alternativa anche un fascicolo, che deve essere pero
in stato CORRENTE e contenere documenti CHIUSI.

| fascicoli che vengono ricevuti erroneamente in stato chiuso devono essere riportati in stato corrente
annullando la chiusura, come spiegato nella risposta al punto 1.

5) Mittente o destinatario delle operazioni di INVIO non vedo il compito all’interno del dettaglio del
documento, perché?

Questo caso si presenta perché é stato inviato il fascicolo, e quindi le informazioni su compito (presa in
carico) e invio sono nei dettagli del fascicolo.
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