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| fascicoli associati al flussi OPI

>/

/La documentazione costituente il titolo giuridico
In virtu del quale e possibile emettere

| Ooordi nati vo va coll oc

Il nformati co creat o, g

sistema documentale eDocumento e associato
\al relativo flusso OPI. -/
A fascicolo associato al flusso OPI sara: )

- digitale (se contiene TUTTI documenti
originali informatici)

- Ibrido (se contiene copie di documenti

originali analogici) Y,
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Archivio

Complesso organico di
documenti, di fascicoli e
di aggregazioni
documentali di
gualunque natura e
formato, prodotti o
comunqgue acquisiti da
un soggetto produttore
durante lo svolgimento
del | 6attivit
(Allegato 1 al DPCM
13.11.2014; Regole tecnich
documento informatico)

Archivio informatico

Archivio costituito da
documenti informatici,
fascicoli informatici nonché
aggregazioni documentali
Informatiche, gestiti e
conservati in ambiente

1 informatico.

(Allegato 1 al DPCM 13.11.2044
Regole tecniche documento
iInformatico)

Definizione alternativa di Archivio

. struttura organizzata di persone e

Si st emi che accetti | a responsabil:

& ®\| disponibile per una comunita di riferimento (rif. ISO 14721:2002 OAIS)
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Il documento amministrativo informatico

/" La Normativa legata alMA F 2 NI I LIS NJ f QA
della PA obbliga tutte le PPAA a formgheoriginali dei
propri documenti con mezzi informatica trattarli in
modalita digitalean unSistema di Gestione Documentaée
ad inviarli ad urbistema di Conservazione a normar

\una corretta tenuta nel tempo. /

4 ) o , )
I'A aSyaA RSttt QotNded nnx O2

originali dei propri documenti attraverso gli strumenti
Informatici secondo le regole contenute nel CAD e nelle

__\ sue Regole tecniche. ©
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Le Regole tecniche per la gestione del do
fascicolo informatico

/IIDPCM del 13 novembre 2014 definisce le reg@
tecniche in materia di formazione, trasmissione, cogia,
duplicazione, riproduzione e validazione temporale e
conservazione dei documenti informatici e dei
documenti amministrativi informatici delle pubbliche
amministrazioni, nonchk regole per creare e tenere
fascicolie repertorit A aSy aAiA RSt f QNI
\Iv?éf f Q' YYAYAAUNIT A2YS wax
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Il fascicolo informatico: definizione

Kggregazione strutturata univocamente identificat%

atti, documenti o dati informatici, prodotti e funzionall
Fff QSASNODAT A2 RA dzyl RF O
procedimento.

Nella PA ifascicolo informaticocollegato al
procedimento amministrativo e creato e gestito secondél

Vd
u’n

fS RAALIRAATAZ2YA &aidl oAt Al

s

B

(Definizione contenuta nel DPCM 13.11.2014, Allegato [1)

/
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I Il fascicolo informatico (per procedimente

ﬁ_e PP.AA. gestiscono I procediment amministratim
dzG At AT TFYR2 €S (0SOy2t23A

comunicazione (art. 41, comma 1).

C La PA titolare del procedimentaccoglie in un fascicolo
Informatico gli atti, i documenti e | dati del procedimento
medesimo da chiunque formati (art. 41, comma 2).

CLEf FLFLaoaO0z2ft2z2 AYTF2NXIGAOZ |[I

comma 2ter):

a. RSEEQIYYAYAAGNIT A2yS GAG2E I N
del responsabile del procedimento,

b.
c. RSt{tQ233S002 RSt LINROSRAYSY
\d. RSt QS Sy02 RSA ﬁzészéyG%
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La gestione del fascicolo informatico:
alcune regole generali (1)

C Il responsabile del procedimento amministrativo (RPA), anche péy il
tramite di incaricati, cura:

A la creazione di un nuovo fascicolo,

AftQAYaASNARAYSY(i2 RA R20dzYSYyidA A

A la chiusura di un fascicolo (operazione reversibile, finché il
fascicolo e in archivio corrente e non di deposito).

C[IF ONBITA2YS RA dzy ydzz@2 Tl a0A4
seguenti informazioni:
A oggetto del fascicolo,
A procedimento (collegato a una voce del titolario),
A responsabile del procedimento.

C Il sistema assegna in automatico la segnatura archivistica, cosi
formata: Titolo.Class@&nno-n (es: V.3/2014)

C Eventuali sottefascicoli recano la seguente segnatura:
Titolo.Class&Annon.m(es: V.3/20161.1)
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La gestione del fascicolo informatico:
alcune regole generali (2)

6eriodicamente ciascuna unita organizzativa responsabile (UC
in qualita di responsabile della gestione documentale dei fascic
di propria competenza, seleziona i fascicoli chiuglativi cioe a
procedimenti conclusi o0 non piu necessari allo svolgimento de
attivita correnti - e procede a effettuare:

A\ 4

V |l versamento in conservazione
V |l controllo del rapporto di versamento

C | fascicoli versati restano comungue disponibili in linea, in sola
consultazione, per il numero di anni definito nel Manuale di

!estione J
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|| fascicolo associato al flusso:

alcune regole specifiche (1)

A 1l fascicolo & creato selezionando il corretto

procedimento(associatoa secondadei casi,alle classidi
titolario IX1, IX2 0 IX3).

A Dopo la trasmissionea SIOPE+i| flussoviene registrato
nel repertorio "OPI" e un duplicato del flusso viene
collocatoin automaticonel fascicoloassociato

A Il fascicoloassociataa un flussoOPIpud essereun sotto-
fascicolodi un fascicolo principale, ad esempio se |l
pagamento (incasso)e un sub-procedimento di un
procedimentopiu generale

A Se il fascicolo & ibrido, va valorizzato f QI O

"collocazionefisica" del fascicolocartaceq sul fascicolo

cartaceo andra annotato il codice di segnatura del

fascicolanformatico.

C.S.l. 1 Centro di Ateneo per i Servizi Informativi 11

1 N




|| fascicolo associato al flusso:

alcune regole specifiche (2)

ﬁVanno gestiti fascicoli snelli, contenenti c@

orientativamenteal piu 100documenti

A Bisognaprocederealla tempestivachiusuradei
fascicoli attinentt a  procedimenti di
pagamento/incasso conclusi, iIn modo da
navigarepiu agevolmentetra i1 fascicoliin stato
"aperto" anchein fase di associazional flussi
OPI

A Va segnalataal CSlla eventuale necessitadi
kinserirenuovi procediments /
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Il ciclo di vita del fascicolo associato al il

ﬁntro sel mesi dalla data di emissionedel flussm
fascicoloassociatova chiusoper esserequindi versato
INn conservazione

A Prima di chiuderlo, bisogna eseguire le seguenti

operazioni

V  Eliminarel documentieccedenti

V Verificareche i formati dei documenti nel fascicolosiano
idoneiperlaconservazione

A Il fascicolopu0 essereversatoin conservazionese il
duplicatodel flussoOPlcontenuto nel fascicolorisulta
In stato "Conservato:'

A Nel caso dei fascicoli ibridi, andra parallelamente
posto In archivio di deposito anche il fascicolo

cartaceo
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| formati indicati per la conservazione

ﬁPDF- PDF/Ac estensione pdf \

A CAdES estensionep7m

A JP&; estensionijpg, jpeg

A TIFF estensionetif

A Office Open XML (OOXML); estensioni docx, XIsx,
PPIX

A MSOfficeg estensionidoc,xIs,ppt

A OpenDocumentFormat¢ estensioni ods, odp, odg,
odb

A XMLc¢ estensionexml

A TXTc estensionetxt

A Messaggdi postaelettronicac estensioni msg,eny
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Caratteristiche dei documenti da INnSerire

ﬁaricare nel fascicolo possibilmente documenti nm

digitali o, comungue informatici, non ottenuti come
Immaginedi documentianalogici

A Privilegiarel formato PDF/A

A Produrredocumentidi dimensionicontenute (nonoltre i
10 MB)

A Comeformato di firma privilegiareil CaDESanche se
sono supportati tutti 1 formati di firma previsti dalla
normativavigente(PaDE® XaDES)

A Evitare,ove possibile Je copieperimmagine

A Qualorasiaindispensabilesffettuare la scansionedi un
documentoanalogico,

V nonsuperarelarisoluzionedi 200DPI,B/N

V eventualmentesottoscriverecon firma digitale il file ottew

per attestarnelaconformital £ £ Q2.NA IA Y | S
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Metadati del documento

Dopo il caricamento del documento nel fascicolo,
provvedere a modificarne le proprieta, con

particolare riguardo al seguenti attributi:

A Tipologia(il valore di default € "documento generico")
A Originale scegliendo un valore tra: "originale_unico"
(valore di default), oppure "originale_non_unico",

oppure "copia"
A Natura, scegliendo un valore tra: "digitale” (valore di
default), oppure "digitalizzato"

A Solo se il documento & definito come
"originale_unico" e "digitale" vengono conservati sia|i

metadati sia il contenuto binario del documento
stesso.
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KSono da ritenersi documentOtiginale unicbe \
"Digitale":

V Atti formati con strumenti informatici e firmati
digitalmente

V Documenti ottenuti mediante la funzionalita di "Copia'

e "Incolla" a partire da documenti di tipo "Digitale" /

"Originale_unicb

Mail

Documenti informatici scaricati da siti istituzionali

contenenti attestazioni e dichiarazioni (es: DURC)

V Copie per immagine di documenti analogici sottoscritt

< <

e

per conformita con firma digitale dal Responsabile de
procedimento
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A Widget flussi OPI
A Notifiche flussi alla firma
V Ricezione flusso
V Flusso pronto per seconda firma

applicativo

formato xml e pdf e gli allegati)

\contenuto nel fascicolo associato al flusso

ACAEtGNR LISNJ 4SSt ST A2yl NB
A Download del boundle ZIP (contenente il flusso in

A Archiviazione messaggi: sono allegati al flusso di
riferimento, sia nel repertorio OPI che nel duplicj

\
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Gli stati del flusso

Emesso
Annullato
In prima firma

Prima firma
In seconda firma

Seconda firma
Inviato
Accettato SIOPE

Rifiutato SIOPE
Accettato Banca
Rifiutato Banca

Flusso caricato da UGOV
Flusso il cui iter di firma e annullato

Processo di | firma terminato in
modo anomalo

Flusso firmato dal | sottoscrittore

Processo di Il firma in terminato in
modo anomalo

Flusso firmato dal Il sottoscrittore
Flusso inviato a SIOPE+

Flusso accettato (anche con
warning) da SIOPE+

Flusso rifiutato da SIOPE+
Flusso accettato dalla BT
Flusso non accettato dalla Banca
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Terminale

Mo acguesita
Mo wair akn

Mo annilatc
Mon sastiuiba

Accettato Banca

ACquISita

Variato
Annuliaic Terminale
Elaborato Enateulta
Terminale Eseguito Terminale
Man eseguibile
Waon regolarizzaio
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Gli esiti di primo e di secondo livello

Classe di esito Valore del | 6 esi t pNote
(I'livello) (I livello)

Non (ancora)
elaborato

Elaborato con
errore

Elaborato

Non (ancora)
eseguito

Eseguito con
errore

Eseguito

Terminato

Non Acquisito
Non Variato

Non Annullato
Non Sostituito

Acquisito
Variato

Annullato
Sostituito

Non eseguibile
Non regolarizzabile

Pagato
Riscosso
Regolarizzato

Non sono stati ricevuti esiti di elaborazione .

Stato terminale .

Stato intermedio (eccetto Annullo) .

Non sono stati ricevuti esiti di esecuzione .
Stato terminale .

Stato terminale .

Qualunque Stato terminale indipendentemente
dal | 6pestivot oegativo .

C.S.I. 7 Centro di Ateneo per i Servizi Informativi 21



La rappresentazione grafica degli stati OP

Il colore del badge dello stato nella colonna "Esito applicativo" cambia in modo
da permettere di identificare con una semplice occhiata lo stato applicativo
RSttt Qht L O2NNRARALRYRSYGSY
per gli stati di elaborazionepositiva e per i quali quindi ci si
aspettaun ulteriore messaggip
A rossoper glistati terminalisfavorevoli;
A verde per tutti gli stati terminali eseguiti con successo

Ber time sccesso: 2019-02-20 16.00020 | Manuale | Modifica password | Esci | =

@or)ncumenm N - = =] A I X o
STIONE DOCUMENTAL Home | Messaggl | Aveapersonale | AreadiLavora | Archiio | Ricerche | Versamenti FussiOpi | Amminstamone | Gestione Cest ina
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I Prossimi passi

milascio eDocumento 1.8.2 \
A

Adempimenti connessi alle indicazioni fornite
RFEEQ YYAYAAUNITAZ2YS Ay (°

A Versamento e conservazione del primo trimestre del
repertorio OPI da parte della Ripartizione Bilancio (entro
apr 2019)

A Chiusura e sfoltimento dei fascicoli associati agli OPI

A Addestramento per fase di versamento in conservaziorje
dei fascicoli associati agli OPI e abilitazione incaricati
(entro mag 2019)

A Awvio versamento dei fascicoli relativi ai flussi OPI (entfo

Kgiu 2019)
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