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1. INTRODUZIONE  

        

L’Università di Napoli Federico II 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 modalità definite nel PG/2020/0038546 del 11/05/2020. 
 
Scopo del presente documento è 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. L’ITER DEL CONTRATTO DI ASSUNZIONE DEL PERSONALE 

RTD 

 

 Descrizione generale 2.1.

 
I contratti di assunzione dei Ricercatori a tempo determinato sono, a partire dal 15.04.2019, documenti 
digitali. Infatti, come riportato nell’OG/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’UPDR inviano tramite l’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 così 
accedere alla versione originale di tali contratti nell’ambito della “Documentazione ricevuta”, con la 
possibilità 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 
l’invio all’UPDR delle relative prese di servizio. 

 Le fasi del processo 2.2.

 

a) Ricezione del contratto  

 
La struttura destinataria riceve il contratto nell’ambito del WorkFlow ”Invio documento a uffici” avviato 
dall’UPDR. 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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I compiti da lavorare sono quelli il cui stato è: “In corso” (più avanti viene illustrato come impostare in 
modo permanente l’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 è per Conoscenza: 
 

 
 

 

 

 
L’icona a destra del nome file permette di visualizzare l’anteprima del documento. 

 

 
 
E’ possibile aprire i Dettagli compito, visualizzando le eventuali note e, nell’Audit del dettaglio, anche il 
mittente dell’Invio (Ufficio e Scrivania): 

Anteprima documento 

Dettagli compito 
Eventuale Nota apposta 

dall’UPDR 
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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 può PRENDERE IN CARICO il compito, oppure 
RIFIUTARLO, se non è di propria competenza.  

 

 
 

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

 
Dopo aver eseguito l’azione di “Prendi in carico”, il compito passa in stato “Completato” e la struttura può 
quindi aprire il dettaglio completo del contratto e verificare tutte le informazioni relative a quel 
documento. 
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Ad esempio, nella scheda Proprietà si vedrà il numero di Repertorio del contratto. 

 

 
 
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 dovrà selezionare l’azione “Timbra”: 

 

 

Apri documento 
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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: 

 

 
 
Nella scheda Audit si vedranno le azioni eseguite sul documento. 
 

 
 
Se è attivo il pulsante “Audit storicizzata”, cliccando sul pulsante, sarà possibile visualizzare tutte le 
operazioni effettuate sul documento, compresa quella di sottoscrizione dell’atto da parte del Rettore: 
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c) Documentazione Ricevuta 

Infine, dopo la presa in carico del compito, il destinatario corrente (Il Dipartimento o la Scuola), può 
trovare tutti i contratti ricevuti anche nella Documentazione Ricevuta. 
 

 

d) Archivio Repertori 

Dopo la presa in carico, il contratto è visionabile anche nel repertorio CRTD, consultabile nella pagina 
Archivio/Repertori: 
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Ciascuna struttura avrà ovviamente la visibilità solo dei contratti di propria competenza. 

e) Il Rifiuto del compito 

Se il contratto ricevuto con il WorkFlow Invia documento non è di competenza della propria struttura, 
l’incaricato deve rifiutare il compito, mediante l’Azione “Rifiuta”. Nella modale che appare può 
eventualmente apporre una Nota. L’azione da eseguire è “Conferma”. 
 

 
 
Il compito passa nello stato “Annullato”.  
 

 
 



 
 

____________________________________________________________________ 
UNINA-GuidaOperativa-ContrattiAssunzioneRTD-PreseServizio                                                                   Pag: 10/24 

Vers. 1.0 – Stato: Definitivo 
 

Università degli Studi di Napoli Federico II 

La gestione dell’iter del contratto di assunzione degli RTD e delle prese di servizio 

__________________________________________________________________________________

___________________ 

L’ufficio mittente (UPDR) vedrà il workflow relativo in stato “Completato” (nel dettaglio del WF, il compito 
risulterà in stato “Annullato”)  e procederà quindi a eseguire un nuovo Invio del documento al Dipartimento 
competente. 

f) L’impostazione 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” 

2) Scegliere lo stato “In corso” 

3) Cliccare sul pulsante “Applica i filtri” 

4) Dopo che è apparso l’elenco dei compiti in corso, cliccare sul tasto “Salva impostazioni”, in modo 

tale da rendere permanente la selezione effettuata. 

 

 

 

g) Il controllo dei Workflow 

 
L’ufficio mittente potrà verificare il completamento (per accettazione o rifiuto) dei workflow nella pagina 
“Area di Lavoro”/ “I miei workflow”. Sarà necessario impostare nel filtro l’attributo stato a “Completato”. 
La sequenza è 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” 

 

1 

2 
4 

3 
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1 
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3. L’ITER DELLA PRESA DI SERVIZIO 

 

 Descrizione generale 3.1.

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

 Le fasi del processo 3.2.

a) Creazione del fascicolo procedimentale (operazione  “una tantum”) 

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

 
 

 

 
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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Di seguito, si fornisce solo un esempio di Oggetto e Descrizione, la cui valorizzazione è 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 è stato creato. Si può quindi entrare nel fascicolo per aggiungere i documenti. 
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Nella pagina successiva si può selezionare il tasto “Aggiungi documenti” per caricare uno o più documenti 
nel fascicolo selezionato oppure “Aggiungi fascicolo” se si desidera creare al suo interno un nuovo sotto-
fascicolo. 
 
E’ possibile aggiungerne anche più di uno. 

 

 
 
Dalla versione 1.9.1 di eDocumento è possibile inserire la tipologia documentaria già in fase di acquisizione 
del file, pertanto si raccomanda di impostare in questa fase la tipologia documentaria corretta che in 
questo caso è: “Presa di servizio”. 
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Dopo aver selezionato “Chiudi”, I file sono stati caricati nel fascicolo. 

 

 
 
 
Ciascuna presa di servizio può essere caricata in procedura sia in formato pdf.p7m, già firmata dal 
Direttore, oppure in formato pdf, da firmare in procedura con la funzione Firma. Per dettagli su come 
firmare un documento in modalità singola o multipla, fare riferimento alle seguenti note di rilascio 
eDocumento disponibili all’indirizzo http://www.praxis.unina.it/documentalenotedirilascio: 

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) 

I 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. 
 

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

 

 
 

http://www.praxis.unina.it/flex/cm/pages/ServeAttachment.php/L/IT/D/a%252F4%252F1%252FD.c45f6aa25ec6d7d54e7c/P/BLOB%3AID%3D158/E/pdf
http://www.praxis.unina.it/flex/cm/pages/ServeAttachment.php/L/IT/D/a%252Fd%252F3%252FD.ebd14217b0ddcfcc003e/P/BLOB%3AID%3D158/E/pdf


 
 

____________________________________________________________________ 
UNINA-GuidaOperativa-ContrattiAssunzioneRTD-PreseServizio                                                                   Pag: 17/24 

Vers. 1.0 – Stato: Definitivo 
 

Università degli Studi di Napoli Federico II 

La gestione dell’iter del contratto di assunzione degli RTD e delle prese di servizio 

__________________________________________________________________________________

___________________ 

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

d) Invio delle Prese di servizio all’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, l’intero fascicolo. La funzione è 
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. 

 

 
 
L’Ufficio destinatario va selezionato nel tab “destinatari”, inserendo anche parte del nome dell’Ufficio 
ricevente: il sistema, in auto-completamento, mostrerà tutte le strutture la cui denominazione contiene la 
stringa immessa: 
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Inoltre, può essere apposta anche una nota indirizzata all’Ufficio destinatario. 
 
Il tasto “Invia” avvia il workflow.  
 
Il Dipartimento potrà seguire l’andamento del Workflow avviato nella pagina “Area di Lavoro”/”I miei 
workflow”. Il workflow resterà in stato “Attivo” finchè UPDR non avrà preso il compito (o rifiutato): in ogni 
caso, lo stato del Workflow diverrà “Completato”.  
 
Il processo dovrà essere monitorato dal Dipartimento mittente che dal dettaglio del Workflow completato 
potrà capire se il compito è stato regolarmente preso in carico, oppure rifiutato.  
Nella scheda Compiti di ciascun documento inviato sarà altresì 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 l’attività effettuata dall’UPDR. 
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Cliccando sull’id workflow si apre anche il dettaglio del workflow. 
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Dopo la presa in carico da parte del destinatario UPDR, il documento si trova anche nella Documentazione 
Inviata del Dipartimento mittente. 

 

 

e) L’UPDR riceve 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 dell’UPDR, 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, è 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, l’invio di una segnalazione al CSI - Area eGovernment 
 

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

 
In Messaggi/Sottoscrizioni è 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. 

 

 
 

 

 Le funzioni di ricerca 4.2.

Nella sezione Ricerca di eDocumento sono disponibili_ 

http://www.praxis.unina.it/
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-  funzioni di ricerca full text in Documenti, Allegati o Fascicoli, con possibilità di analizzare oltre che i 

metadati ( Nome, Segnatura, Dati di protocollazione e di repertoriazione) anche nel contenuto 

(Solo per i Documenti) 

 
 

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

 
 

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

Infine si segnala che in basso a destra di ogni pagina è 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. 
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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 è 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 è: riportare il fascicolo in stato corrente (annullando la chiusura) e poi chiudere ogni 
singolo documento contenuto. Questa operazione può 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 è necessario re-inviare il fascicolo perché il mittente mantiene i permessi di scrittura e può fare le 
modifiche necessarie. 
 
 2) Come può fare l’UPDR ad inserire nel loro fascicolo digitale, già precedentemente creato, le prese in 
servizio ricevute? 
L’UPDR può utilizzare la funzione di copia e incolla. Tale funzione è disponibile se il documento risulta nello 
stato Chiuso. Il documento può essere acceduto o a partire dal compito preso in carico nella pagina “I 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 è 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 è 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 è possibile filtrare la vista, in quanto la finalità di tale area è di 
mostrare l’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 può inviare sia i singoli 
documenti, che devono essere in stato CHIUSO, sia in alternativa anche un fascicolo, che deve essere però 
in stato CORRENTE e contenere documenti CHIUSI. 
 I 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 è stato inviato il fascicolo, e quindi le informazioni su compito (presa in 
carico) e invio sono nei dettagli del fascicolo. 
 


