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Le Regole tecniche per la gestio

informatico

1 1l DPCM del 13 novembre 2014 definisce le regole
tecniche in materia di formazione, trasmissione, copia,
duplicazione, riproduzione e validazione temporale e
conservazione dei documenti informatici e dei documenti
amministrativi informatici delle pubbliche
amministrazioni, nonché le regole per creare e tenere
fascicoli e repertori ai sensi dell’art. 71 del Codice
dell’Amministrazione Digitale (CAD).

1 Il Decreto stabilisce tutte le modalita con le quali produrre
un documento informatico che abbia pieno valore legale.

| sistemi di gestione informatica dei documenti devono
adeguarsi a tali disposizioni entro 18 mesi dall’entrata in
vigore del Decreto (GU n.8 del 12-1-2015).
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Le novita del DPCM del 13.11.2(

1 Il Decreto si coordina con il Regolamento 910/2014/UE
(cosiddetto elDAS) sull'identificazione elettronica e sui
servizi fiduciari per le transazioni elettroniche nel mercato
interno.

1 | Decreto conferisce al documento informatico un
significato dinamico e svincolato dall’essere la mera
trasposizione informatica del documento analogico.

1 Sancisce I'abbandono della carta quale supporto per la
formazione dei documenti di una PA.

M Individua nuovi ruoli nell’lambito dell’organizzazione

dell’Ente per la predisposizione del piano della sicurezza

del sistema di gestione informatica dei documenti e per il

versamento in conservazione
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I Il ciclo di vita di un documento informatic

Documento

- informatico -

(Documento informatico: la rappresentazione informatica di atti, fatti o dati giuridicamente rilevanti)
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Modalita di formazione del docu

KAi sensi dell’art. 3, comma 1, del DPCM del 13.11.2014, | documen}
informatici sono formati mediante:

a) Utilizzo di strumenti software,

b) Acquisizione documenti per via telematica o per immagine di
documento analogico,

c) Registrazione di dati risultanti da transazioni o processi
informatici o presentazione telematica di moduli e formulari,

k d) Dati memorizzati in forma statica in una struttura logica. j
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Le caratteristiche del docume

r la formazione e gestione di un
Per 1 soggetti pubblicl, tale sistema i, -0 i ] DPCM 13.11.2014 sono:
deve rispettare i requisiti di cui A .
all’art. 52 del DPR 445/2000. ioe inalterabilita durante la tenuta
Per i privati, i requisiti di sicurezza : .

da rispettare sono riportati agli artt. L Onservazione,
50-bis e 51 del CAD, nonché le
disposizioni in materia di tutela dei .
dati personali. Piu in dettaglio, il OCo perslstente,
sistema deve garantire a livello dati, | met dati

sistema e infrastruttura: ) un sistema di gestione
» Esattezza,

- Disponibilita, cumenti o di conservazione,

« Accessibilita, .

* Integrita, er_ZI _ o

. Riservatezza. dei formati previsti dalle regole

irantire accessibilita e leggibilita

nel tempo.
e (Conservazione
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Tipo
Redatto con strumenti
software

Acquisito per via
telematica o Copia per
immagine di documento
analogico

Registrazione di dati
risultanti da transazioni
o processi informatici o
presentazione
telematica di moduli e
formulari

Dati memorizzati in
forma statica in una
struttura logica.

Meccanismo indicato nel DPCM 13.11.2014

Firma digitale o elettronica qualificata;
Validazione temporale;
PEC con ricevuta completa;

Memorizzazione su sistema di gestione documentale che
adotti idonee politiche di sicurezza;

Versamento in un sistema di conservazione.
Memorizzazione su sistema di gestione documentale che ne
garantisca l'inalterabilita;

Versamento in un sistema di conservazione.

Registrazione esito operazione;
Meccanismi protezione integrita basi di dati;

Produzione e conservazione log di sistema.

Registrazione esito operazione;
Meccanismi protezione integrita basi di dati;
Produzione e conservazione log di sistema.
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I metadati minimi del documento

Al Documento Informatico va associato il seguente insieme
minimo di metadati (art. 3, comma 9, del DPCM 13.11.2014):

= |dentificativo unico e persistente

= Riferimento temporale

= (Oggetto

= Soggetto che ha formato il documento
= Eventuale destinatario

\ = Impronta del documento informatico. /
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I Il documento amministrativo inf

@Ii atti formati dalle pubbliche amministrazioni con \
strumenti informatici, nonché i dati e i documenti
informatici detenuti dalle stesse, costituiscono
informazione primaria ed originale, da cui e possibile
effettuare, su diversi o identici tipi di supporto,
duplicazioni e copie per gli usi consentiti dalla legge.

\(art. 23-ter, comma 1 del CAD) /

4 Le PP.AA., ai sensi dell’art. 40, comma 1, del CAD, formano\
gli originali dei propri documenti attraverso gli strumenti
informatici riportati nel Manuale di Gestione o acquisendo

per via telematica istanze, dichiarazioni e comunicazioni.
L (art.9, comma 2 del DPCM 13.11.2014) Y
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Le caratteristiche del document

informatico

| requisiti espressi nel DPCM 13.11.2014 per la formazione e
la gestione di un documen Sono gli articoli che definiscono i

sono le stesse del documel requisiti tecnico-funzionali e di di

seguito specificatO' sicurezza di un sistema di gestione
] informatica dei documenti e

e Documento identif| protocollo (da art. 52 a art. 63) e di pllO,

: : gestione dei flussi documentali
fascicolazione, fepe (artt. 64 e 66) el

sistema di gestione Cui
al Capo IV del DPR 445/2000

* Trattamento descritto nel Manuale di Gestione

 Immodificabilita assegnata, oltre che con le modalita
del documento informatico, anche con registrazione
di protocollo o repertori, albi, archivi, serie, raccolte
di dati

* Procedura per la conservazione
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I meccanismi di sicurezza da adc
gestione informatica dei docume

Il sistema di gestione informatica dei documenti e dei flussi

documentali, ai fini della formazione e tenuta dei documenti
amministrativi informatici, deve rispettare i requisiti contenuti
nel Capo IV del DPR 445/2000), quali:

Eseguire la registrazione e 'operazione di segnatura
archivistica nel rispetto delle disposizioni del Decreto,
Garantire la corretta produzione e conservazione del registro
giornaliero di protocollo,

Prevedere procedura per I'annullamento o la modifica delle
registrazioni di protocollo,

Garantire il salvataggio e il ripristino dei dati,

Prevedere il controllo accessi e profilatura utenti,

Garantire disponibilita e accessibilita dei dati con SLA
prefissati.
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Il sistema di gestione del flussc

n particolare, tale sistema deve:

* Consentire |'attribuzione dei documenti ai fascicoli e ai relativi
procedimenti, sulla base del piano di classificazione, per tutti i
documenti, compresi quelli non soggetti a registrazione di
protocollo (art. 64, comma 4 del DPR 445/2000)

nonché, ai sensi dell’art. 65 del DPR 445/2000:

* fornire informazioni sul legame esistente tra ciascun
documento registrato, il fascicolo ed il singolo procedimento
cui esso é associato;

e consentire il rapido reperimento delle informazioni
riguardanti i fascicoli, il procedimento ed il relativo
responsabile, nonché la gestione delle fasi del procedimento;

* fornire informazioni statistiche sull'attivita dell'ufficio;

e consentire lo scambio di informazioni con sistemi per la
gestione dei flussi documentali di altre amministrazioni al fine

di determinare lo stato e l'iter dei procedimenti complessi.
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Dall’archivio all’archivio infor

Archivio

Complesso organico di | e .
documenti, di fascicolie Archivio informatico

di aggregazioni

documentali di Archivio costituito da
qualunque natura e documenti informatici,
formato, prodotti o fascicoli informatici nonché

comunque acquisiti da | aggregazioni documentali
un soggetto produttore |informatiche, gestiti e
durante lo svolgimento |conservati in ambiente

dellattivita. informatico.

(Allegato 1 al DPCM (Allegato 1 al DPCM 13.11.2014 —
13.11.2014 — Regole tecniche | Regole tecniche documento
documento informatico) informatico)

Definizione alternativa di Archivio: struttura organizzata di persone e
sistemi che accetti la responsabilita di conservare I'informazione e renderla

g disponibile per una comunita di riferimento (rif. ISO 14721:2002 OAIS)
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Il Piano di classificazione (Titola

Il Piano di classificazione (o Titolario) € uno schema \
logico per organizzare i documenti d’archivio, strumento
di ordinamento ed organizzazione funzionale dei

documenti che ne consenta il facile reperimento, la
soggettazione e l'indicizzazione.

Deve essere adottato dalle PPAA, ai sensi del DPR
445/2000, art. 64, comma 4: «Le amministrazioni
determinano autonomamente e in modo coordinato per
le aree organizzative omogenee, le modalita di
attribuzione dei documenti ai fascicoli che li contengono

e ai relativi procedimenti, definendo adeguati piani di
== Classificazione d'archivio per tutti i documenti».
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I La struttura distribuita dell’archivio infc

PIANO DI
TIPOLOGIE 5SERVAZIONE
DOCUMENTARIE

PROCEDIMENTI

Decumentale Archivio
Corrente
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Il fascicolo informatico: definizio

Kggregazione strutturata e univocamente identificata oh

atti, documenti o dati informatici, prodotti e funzionali
all’esercizio di una data attivita o di uno specifico
procedimento.

Nella PA il fascicolo informatico collegato al
procedimento amministrativo e creato e gestito secondo

le disposizioni stabilite dall’art. 41 del CAD.
(DPCM 13.11.2014, Allegato 1)
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Affare, attivita, procedimento amministrat

Attivita: insieme di atti amministrativi relativi ad una competenza proceduralizzata,
per la quale esistono documenti vincolati o attivita di aggiornamento procedurale e
per la quale, non & comunque previsto I'adozione di un provvedimento finale (es:

Personale tecnico-amministrativo - Variazioni stipendi per provvedimenti ad
personam)
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Procedure e processi

La procedura e un insieme di attivita ripetitive, sequenziali e
condivise tra chi le attua (e il che cosa va attuato, con quali
regole)

—> attivita e regole

Il processo € I'insieme delle risorse strumentali utilizzate e
dei comportamenti attuati da persone fisiche o giuridiche
finalizzati alla realizzazione di una procedura determinata(e
il chi fa che cosa)

—> attivita, regole e organizzazione
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Il fascicolo informatico nel CAD

O Le PP.AA. gestiscono i procedimenti amministrativi utilizzando le
tecnologie dell'informazione e della comunicazione (art. 41,
comma 1).

O La PAtitolare del procedimento raccoglie in un fascicolo
informatico gli atti, i documenti e i dati del procedimento
medesimo da chiunque formati (art. 41, comma 2).

Q |l fascicolo informatico reca, tra I'altro, I'indicazione (art. 41,
comma 2-ter):

a. dellamministrazione titolare del procedimento,
del responsabile del procedimento,
dell’'oggetto del procedimento,

dell’elenco dei documenti contenuti.

o o o
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Dalle cartelle di lavoro ai fasci

La cartella di lavoro NON e un fascicolo!
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La gestione del fascicolo informse

Q Il responsabile del procedimento amministrativo (RPA), anche
per il tramite di incaricati, cura:
= |a creazione di un nuovo fascicolo,
» [inserimento di documenti in fascicolo gia esistente,
= |a chiusura di un fascicolo (operazione reversibile, finché il
fascicolo € in archivio corrente e non di deposito).

O La creazione di un nuovo fascicolo prevede I'immissione delle
seguenti informazioni:
= oggetto del fascicolo,
= procedimento (collegato a una voce del titolario),
= responsabile del procedimento.

O Il sistema assegna in automatico la segnatura archivistica, cosi
formata: Titolo.Classe/Anno-n (es: V.3/2016-1)

O Eventuali sotto fascicoli recano la seguente segnatura:
Titolo.Classe/Anno-n.m (es: V.3/2016-1.1)
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La gestione del fascicolo informse

O All'inizio di ogni anno, ciascuna unita organizzativa responsabile
(UOR), in qualita di responsabile della gestione documentale dei
fascicoli di propria competenza, seleziona i fascicoli chiusi -
relativi cioe a procedimenti conclusi 0 non piu necessari allo
svolgimento delle attivita correnti - e procede a effettuare:

v Il versamento in conservazione
v" Il controllo del rapporto di versamento

[ | fascicoli versati restano comungue disponibili in linea, in sola
consultazione, per il numero di anni definito nel Manuale di
gestione
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Il fascicolo ibrido

1 1l fascicolo ibrido € composto da documenti originali formati su
supporto cartaceo e su supporto informatico che danno origine a
due unita archivistiche di conservazione differenti;

1 1l fascicolo informatico puo contenere copie per immagine dei
documenti contenuti nel fascicolo analogico;

d Per garantire I'unitarieta del fascicolo, il Responsabile del
procedimento deve aver cura di annotare sulla copertina del
fascicolo cartaceo la segnatura archivista del corrispondente
fascicolo informatico e viceversa.
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Le tipologie di fascicolo

A. Fascicoli per oggetto/soggetto.

Nel caso degli studenti, a tre livelli:

| livello: fascicolo per soggetto (persona fisica): ha come
identificativo il codice fiscale dello studente.

Il livello: sotto-fascicolo per soggetto (matricola): per ciascuna
carriera, ha come identificativo il codice fiscale dello studente,
seguito dal numero di matricola (con il prefisso “S/”che ne
identifica 'ambito studente).

I livello: sotto-sotto-fascicoli di tipo B, relativi ai procedimenti,
affari o attivita associati ad una determinata carriera dello
studente.

B. Fascicoli per procedimento amministrativo, affare o
attivita (procedimentali).

Nomenclatura della segnatura basata sul piano di classificazionJ

) Titolo.classe/Anno-NumeroFascicolo.NumeroSottofascicolo
es: V.3/2016-1.5).
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Serie tipologiche e repertori

1 Raccolte di documenti con caratteristiche omogenee in

relazione;:
v" alla natura ed alla forma dei documenti stessi;

v all'oggetto ed alla materia;
v' alla funzione delllAmministrazione.

O Il repertorio € una serie archivistica che raccoglie, in ordine
tutti i decreti emanati dal Rettore nell'anno solare).

O Alcune serie tipologiche possono essere costituite da
documenti, con indice di classificazione diversi.

cronologico, i documenti originali omogenei per tipologia (es:
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Il fascicolo di studente

Dipendente D/R! : Dipendente TA
 [CF.D/Matricola] : [CF.D/Matricola] :
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Le tipologie di firma elettronica
(rif. CAD, DPCM 22 febbraio 2013)

1) Firma elettronica: l'insieme dei dati in forma elettronica,
allegati oppure connessi tramite associazione logica ad altri
dati elettronici, utilizzati come metodo di identificazione
informatica.

2) Firma elettronica avanzata: un insieme di dati in forma
elettronica allegati oppure connessi a un documento
informatico che consentono l'identificazione del firmatario
del documento e garantiscono la connessione univoca al
firmatario, creati con meazzi sui quali il firmatario puo
conservare un controllo esclusivo, collegati ai dati ai quali
detta firma si riferisce in modo da consentire di rilevare se i
dati stessi siano stati successivamente modificati.
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Le tiplogie di firma elettronica

I (rif. CAD, DPCM 22 febbraio 2013)

ﬁFirma Elettronica Qualificata e la Firma Elettronica Avanzh

basata su un certificato qualificato e realizzata mediante un
dispositivo sicuro per la creazione della firma.

4) Firma digitale: un particolare tipo di Firma Elettronica Avanzata
basata su un certificato qualificato e su un sistema di chiavi
crittografiche, una pubblica e una privata, correlate tra loro, che
consente al titolare tramite la chiave privata e al destinatario
tramite la chiave pubblica, rispettivamente, di rendere manifesta e
di verificare la provenienza e l'integrita di un documento
informatico o di un insieme di documenti informatici
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Il valore e la validita’ delle firm

(rif. CAD, DPCM 22 febbraio 2013)

ﬁ documenti informatici siglati con Firma Elettronica Avanzath
Firma Elettronica Qualificata, Firma Digitale, hanno la medesima
efficacia probatoria della scrittura privata (quella prevista dall'art.
2702 del Codice Civile).

* Per i documenti informatici con Firma Elettronica Qualificata e con
Firma Digitale, inoltre, l'utilizzo del dispositivo di firma si presume

riconducibile al titolare, salvo che questi dia prova contraria.

* L'apposizione della firma digitale integra e sostituisce I'apposizione
di sigilli, punzoni, timbri, contrassegni e marchi di qualsiasi genere.

‘\,"'\r‘v 128
.
]
iy i
N
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Il processo di firma digitale
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Il processo di verifica della firma digitale
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Il certificato qualificato

Il certificato di firma e un documento elettronico che, oltre a
contenere i dati essenziali del titolare, ne contiene la chiave

PUbblica: e eri il sasendial ddl cortiReato digials

Formato del certificato

Algortime us ate
per fiare il certific ato

N \\ Versiohe /

LY Mumero di serje
Algoritmo di irmahr_,—-"
HNome della CA
Datadi dlascio Periode di validita
e discaden Dati dellintestatario .
iave Pubblica delfintestatario

Identifica il cortificato

Home della Autarita
i cartificazions

) emfifica il proprietado
Firma della Autorita delle cliavi

oi Certificazions

Valorz della chiave pubblica f
& tua algortime Ascicura che i dati
non possano essere medific ab
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La struttura di un documento fir

(CADES)

m documento da firmare & imbustato nel formato originale, semia
aggiunte in testa o in coda al formato stesso. Il file firmato, cioeé |a

busta, contiene al suo interno:
= il documento informatico nel formato originale,

= |a firma digitale calcolata sull’impronta del documento,

\ = il certificato qualificato del sottoscrittore. /

Documento

informatico .\
Firma digitale ii} > -
(impronta)

Documento firmato (.p7m)
Certificato E

qualificato
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I formati di firma

/1 formati firma previsti dalla normativa sono: )
Cades — estensione p7m

Pades — estensione pdf

\Xades — estensione xml y
/I documenti con piu sottoscrittori vanno firmati in A
modalita «firme parallele» o “congiunte”.

Evitare di creare firme di tipo «enveloped», quindi,

evitare di firmare documenti Pades-Cades o Xades-
Cades o Cades-Cades

AN /
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Il Protocollo informatico
(rif. DPR 445/2000, DPCM 3 dicemb

ﬂefinizione e organizzazione delle AOO (Aree Organizzath

Omogenee) e loro iscrizione in IPA (Indice delle Pubbliche
Amministrazioni).

* Nomina del Responsabile della gestione documentale,
ovvero, del coordinatore della gestione documentale.

* Adozione del Piano di classificazione.

 Redazione del Manuale di Gestione.

e Sistema informatico a norma per quanto riguarda
funzionalita (nucleo minimo) e requisiti di sicurezza.

* Formato segnatura di protocollo.

* Interoperabilita di Protocollo e file XML di segnatura dei
documenti trasmessi.
&7 8%
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La trasmissione dei documenti |

(rif. DPR 68/2005, CAD, DPCM 13 nc

ﬂe comunicazioni di documenti tra le PPAA avvengono \
mediante |'utilizzo della posta elettronica o in cooperazione
applicativa; esse sono valide ai fini del procedimento

amministrativo una volta che ne sia verificata la
provenienza.

O La trasmissione telematica di comunicazioni che necessitano
di una ricevuta di invio e di una ricevuta di consegna avviene
mediante la PEC.

Q La trasmissione del documento informatico via PEC equivale
alla notificazione per mezzo della posta; |la data e |'ora di
trasmissione e di ricezione di un documento informatico
trasmesso via PEC sono opponibili ai terzi.
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Copie per immagine, copie info

Q Copia analogica di documento informatico: documento
knalogico con contenuto identico a quello del docuW

(rif. CAD, DPCM 13 novembre 2014

Q Copia per immagine su supporto informatico di
documenti analogici: la conformita all’originale e attestata

mediante firma digitale (o elettronica qualificata) di un
notaio o pubblico ufficiale, altrimenti ha |a stessa efficacia
probatoria dell’originale se |la sua conformita all’originale
non e espressamente disconosciuta.

Duplicati informatici di documenti informatici: stessa
sequenza di bit dell’originale.

Copie informatiche di documenti informatici: prodotti con
processi e strumenti che ne garantiscano la conformita
all’'originale. Devono essere firmati digitalmente (o con
firma qualificata) da chi ha effettuato la copia.

informatico da cui e tratto.
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Copie analogiche di documenti

(rif. CAD, Circolare AgID 62/2013)

@Ila copia analogica di un documento amministrativo \
informatico puo essere apposto a stampa un contrassegno

etc.) e idonea a rappresentare un documento informatico (in
wto o in parte) o i suoi dati identificativi. J

tale da permettere di ottenere il documento informatico
originale, ovvero verificare la corrispondenza allo stesso della
copia analogica. Il contrassegno apposto sostituisce la
sottoscrizione autografa del pubblico ufficiale.

| programmi per la verifica del contrassegno sono di libera e
gratuita disponibilita.

Il contrassegno generato elettronicamente e una sequenza di
bit codificata mediante una tecnica grafica (basata sulle
codifiche bidimensionali PDF417, QR CODE, DATA MATRIX,
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Il processo di certificazione di ¢

originale e copia di un documen

movité molto importante contenuta nel DPCM 13.11.2014 e \
I"introduzione, per quanto riguarda la verifica di corrispondenza
del contenuto della copia al documento originale, del concetto di
«processi e strumenti che assicurino la corrispondenza della copia
o dell’estratto informatico alle informazioni del documento
(analogico o informatico ) di origine previo raffronto» o
«attraverso certificazione di processo nei casi i cui sino adottate
tecniche in grado di garantire la corrispondenza del contenuto

&ell’originale e della copia». /

&

s Rafforzamento giuridico della validita della soluzione R
UNINA di produzione «Copie conformi automatizzate»,
basata sul coordinamento tra CAD e D.LGS 39/93 e
riportata nella Circolare n. 62/2013 dell’AgID. )
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La copia analogica dei documen

VISTO lo Statuto di Atenso ed in particolare lart. 38, comma 1, lett. oo
VISTO il Decreto dal M.LTLE. 22 ottobre 2004, o 270, ed m particolars 'are. 3,
comma @, e l'art. 7, comma 4; .
VISTO il Fegolamento Didatico di Atenso, emanato con DR, n. 2440 dal

16.07.2008, ed in particolare l'art. 18;

VISTO il Regoiamenio per 'Trtituzione od 1 funsionamente dei Corsi df Master
Universitgs 4i e I livells, emanato con D E. n. 3703 dal 128.10.2006;

VISTA la delibera del Senato Accademico o § del 17.03.2009 con Ia guale seno state
approvae modifiche al Regolamento di ol alla premessa che preceds,

RITENUT( opporfunge apporiars Una Comezions Per Mero eIrore materiale al comma 3
dell'art 13, relative a “norme finali e mansitone”, nel senso che la deroga

prevista da detto comma ¢ da intendersi riferita all’anne accademico

20042010 e non g2 all"anno accademice 200809,

DECEETA
E' emanato, in allegato, il tesio medificai del Eegolamenio per Nisomzione ed i finmonamento
dei Corsi di Mazier Universitari aif I e I Ifveils. Esso sostinnisce quelle emanato con D.R. 0. 3703
del 18.10.200¢ ed enita m wigore il giomo mccessivo 2 goello della sua affissione all'Albo
Uiciale dell Universit. [ |

Napoli 10 novembre 2010

Tl Direttore Amministrativo
f.to digitalmente
dott ssa M L. Ligmori
Sipurtsume Feronais sonirgaskemai,
Trediomenio prasionisios ¢ A spectai
Tl Dirigesic dit sas Gabrells Formica
il g ezaliva el

oo Prnaion!
Regpmaabile del procodinssi
[T i T p—

e T——
Fiilancsur niversariu - Faereivio fineiario
0101028 FRENOTATO FER FURO

—

m Aln 10 dilly cateynria

e p—

o A R S

- S O S —

g 11 Dhrigmnte dottans Coismia T
Vit crgamizuativa e dl

G | (s Comintiin

SERAE 1 Cinpes el LI Siin: Flagg, Wi [ iz Albuns

S

[ ]

=T Il contrassegno &
- costituito da:

Segnatura contenente
gli estremi di
registrazione del
decreto in chiaro

Timbro crittografico
— codice a barre
bidimensionale
formato PDF417 —
contenente | dati della
segnatura e I'impronta
del documento
originale.
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m La segnatura contiene gli
S TS AEE SRS [| UVERSITADESL STUDI Ol NApOLI FEDERICO | estremi di registrazione del
||\|E§%§%E§%%§I Fumatat, CLELIA BALDO < decreto. Il timbro
S crittografico verticale —
,,..m:e":“”‘"“mm“ FERERISES | codice a barre
SRR bidimensionale formato
PDF417 — contiene i
UPEN metadati e i riferimenti
archivistici del documento.
DENOMINAZIONE STRUTTURA

Copia prodotla dalka postaziong 7-7-T-3703 in data gg/mmsaa.4.4

Al sens degll articoll 23-bis e 23-1er del d lgs, 3220056 & s.m ., 5 altesta che il presente documento, estratio in
automaltico dal sistema di Protocollo Informatico, & conforme al documento eletironéco originale costituito da n
pagine, firmato digitalmente & registrato nel sistema del protocollo dell'Universita.

Fio Il CAPO UFFICKD - Nome e Cognome del Capo Uficio

ifirrma autografa sostiluila a mezzo slampa ai sensi dellart. 3, comma 2 del d lgs. 3919083)
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Il sistema di conservazione
(rif. CAD. DPCM 3 dicembre 2013)

Q Il sistema di conservazione assicura, dalla presain
carico dal produttore, fino all’eventuale scarto, la
conservazione, tramite I'adozione di regole, procedure e
tecnologie, dei documenti informatici e dei fascicoli (e
relativi metadati) in esso conservati, garantendone le
caratteristiche di autenticita, integrita, affidabilita,
leggibilita, reperibilita.

Q Il sistema di conservazione assicurail trattamento
dell’intero ciclo di gestione dell'oggetto conservato
nell’ambito del processo di conservazione.

Q Il sistema garantisce I'laccesso all’'oggetto conservato, per
il periodo prescritto dalla norma, indipendentemente
dall’evolversi del contesto tecnologico.
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I Oggetti della conservazione

| sistema di conservazione tratta i seguenti pacchetti informativi: )
a) Pacchetti di versamento

b) Pacchetti di archiviazione

c) Pacchetti di distribuzione

O 2

u Pacchetto di versamento

Produttor

Rapporto di Pacchetto di distribuzione

versamento /-\

| eDocumento a

| CONSERVAZIONE I

| : Pacchetto di archiviazione I

| Responsabile I

Conservazione |

| I Richiesta di esibizione

%
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LARCHITETTURA GENERALE DI SERVIZIO
PER LA GESTIONE DOCUMENTALE PRESSO UNINA
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I sistemi istituzionali per I'eGovernm

'e_-Grammata

—_Protocollo Informatico
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I Il sistema eDocumento

Contabilita

Firma
Digitale

ondivisione

Gestione
Studenti

Posta
Elettronica

ne

Protocollo

ﬁ.@% YeDocumento
A UNIVERSITA' DI NAPOLI FEDERICO I

Sicurezza

C.S.l. — Centro di Ateneo per i Servizi Informativi 48


http://www.google.it/url?sa=i&rct=j&q=&esrc=s&source=images&cd=&docid=ISJFS24V8OP7nM&tbnid=6FXQORVpRAZoAM:&ved=0CAUQjRw&url=http://www.ecole.it/DesktopPortalMain.aspx?menuid%3D1411%26cmd%3Ddettaglio%26newsID%3D206&ei=DJpuU6fID8yCPc_cgPgG&psig=AFQjCNEQeMSBh0ZRHCfddaY5S9uaInhobw&ust=1399843677922286
http://www.google.it/url?sa=i&rct=j&q=&esrc=s&source=images&cd=&cad=rja&uact=8&docid=55DUprJLTyHPXM&tbnid=8GxkXzTuI6WCeM:&ved=0CAUQjRw&url=http://blog.email.it/a-te-la-scelta-del-browser/&ei=-bduU6u_G8LqPO3BgKAM&psig=AFQjCNGU3tNCtjieLIJI_3goHmmrCJi7Tg&ust=1399851384895469

I L'architettura di servizio eDocu

H&ﬁ Uentiﬂj

Servizi
applicativi

ECM

(] 1]
ESB Mule

Tecnici

& SOAGovernance
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I L'interoperabilita con il sisteme

ﬁ processi: \

/SGI’VIZI \

* immatricolazione, crea fascicolo,

* sospensione, e aggiungi documento,
e passaggio, » sposta fascicolo,

» trasferimento, 0 » chiudi fascicolo,

« decadenza, £ CN * riapri fascicolo.

* decesso,

k laurea. /

50
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La Fatturazione elettronica in eDo

In eDocumento e stato implementato un modulo specifico per
gestire il processo di fatturazione elettronica a norma di legge
secondo le direttive di FatturaPA, utilizzando il canale PEC

. Federicoll sogei Ente / Azienda

eDocumento

| |
| [
| I
| |
| [
| [
| [
[
w :
\
| @mmmm)  Mittente/Destinatario [l
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |

eDocumento si colloca fra il sistema di interscambio (SDI di
___ Sogei) e il sistema Ugov per la contabilita in uso presso
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Lo smistamento della Fatturazione
eDocumento

Legenda — Gli attori
UDF=Ufficio Destinatario
Fattura

UFC= Ufficio di fatturazione
Centrale

RIP= Ripartizione

Responsabile (es:

AT
\

Trasmette
so 1.a)

caso 1.b) “-ﬁr _____ ~

Inoltra

Dopo verifica fattura

@

Accetta

Rifiuta

Trasmette (UGOV
riceve il codice Unita
Organizzativa della
struttura competente
individuata dopo la

Smista | Restituisce

fase di smistamento).

l

Rifiuta

Dopo verifica fattura

;| @

J

Accelta Rifiuta
UOR-= Unita Organizzativa 7
1
Dipartimento, Centro, etc.) .
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I modelli di work flow base e speci

Benvenuto, administrator  Scrivania: v Scrivania sicurezza [Sicurezza]  Ultimo accesso: 2016-04-1523:14.01.0  Manuale = Modifica password = Esci

% eDocumento cestione sicurezza

Home Utenti =~ Template e Profili | Scrivanie | Organigramma Dafi = Gruppi ~ Amministrazione

WorkFlow  Repertori  Audit Repertori

Modelli WorkFlow

« Aggiungi definizione workflow

WORKFLOW VERSIONE ~ DATA ULTIMA MODIFICA FASCICOLI/DOCUMENTI TIPOLOGIA DI PROCESSO CANDIDATI PREDEFINITI
Invia Fatturaa Sotto U0~ 1 2600372015 15:52 Fascicoli O Documenti O Fascicoli e Document @ STANDARD No
Invia Fascicoloin Lettura 1 2610372015 15:52 Fascicoli ® Documenti O Fascicali e Documenti O 'STANDARD No
Invio per copia 14 1500572015 11:15 Fascicoll O Documenti ® Fascicol & Documenti O 'STANDARD No
Invia fascicolo 1 300912015 17:40 Fascicoli @ Documenti O Fascicali e Documenti O |STANDARD No
Invia documento 1 3000972015 17:10 Fascicoli O Documenti ® Fascicali e Documenti O |STANDARD No
Invia Passaggio 1 3010912015 17:10 Fascicoi @ Documenti O Fasticoli & Documenti O |STANDARD No

Consentono di istanziare processi per |la condivisione e il lavoro
collaborativo degli Uffici su fascicoli e documenti amministrativi.
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Il sito per I'eGovernment UNINZ

http://www.praxis.unina.it

w o [@Pram—UNIMA—E—Guvemment [ I f v B # - [rPagins v (0 Syument v
~
SIS A
Citd) LINversiTA peou STupr o Narour Feoerico ll
overnment
l Sei in: E-Government Sk ceral QO
La normativa E-Gov -
B 1l sito Praxis LINK UTTLT
Protocollo informatico
1l sito contiene le informazioni generali e le ultime notizie in materia di e-Government, con particolare riferimento alla normativa vigente e ai  CONTACT CENTER
Firma digitale regolamenti interni. Sene disponibili inoltre manuali e guide operative, link alle applicazioni e agli strumenti software di utilita. Per semplificare la
navigazione e il reperimento dei documenti, sono previste le sequenti voci di menu, ciascuna dedicata ad una specifica tematica: |a Normativa ~ DIGITPA
Posta Elettronica E-Gov, Protocollo Informatico, Firma Digitale", "Posta Elettronica Certificata” e "Download".
Certificata PROTOCOLLO GOV
—— 8 Ultime notizie INNOVAZIONE PA GOV
G:](:rgeinlll]len?— er I'e- \ | Aggiornamenti nell'area "Guide e manual -
oIy p Nuovi aggiornamenti sono disponibili nell'area "Guide e manuali” inerenti la funzione di ricerca avanzata. SERVIZI
Download (RLELS
ELETTRONICA |
Contatti CERTIFICATA
FIRMA DIGITALE -
Al via il servizio UNINAPEC
Dal 25 ottobre 2010 parte il servizio PEC gestito dall'Universita degli Studi di Napoli Federico 11, primo ateneo accreditato PROTOCOLLO
UNlNAPEC come gestore PEC INFORMATICO
Lo Posts Botrorica Corfcata H
GoelUnivers dogh Su WEB SI0C
6 N koo
@& Informazioni generali
1l piano di e-government 2012
1l Piano di e-government 2012 realizzato dal Ministro per la Pubblica Amministrazione e I' Innovazione definisce un insieme di progetti di
innovazione digitale che, nel loro si propongono di modernizzare, rendere pii efficiente e trasparente la Pubblica Amministrazione,
migliorare la qualitd dei servizi erogati a cittadini e imprese e diminuirme i costi per la collettivitd, contribuendo a fare della Pubblica
Amministrazione un volano di sviluppo dell'economia del Paese. -

Per informazioni aggiuntive:
clelia.baldo@unina.it
egov@pec.unina.it

Tel. 081.2537019
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IL SISTEMA EDOCUMENTO
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eDocumento: che cos’e

eDocumento e una piattaforma per la gestione
documentale e |la conservazione a norma

eDocumento e stato realizzato per I’Universita di
Napoli “Federico II” nell'ambito del progetto POR FESR
2007-2013 «L'eGovernment per 'eCommunity»

eDocumento e stato sviluppato estendendo la
tecnologia di Alfresco, soluzione open source leader
mondiale per il document management

eDocumento e stato collaudato il 5 marzo 2013
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eDocumento nel catalogo del Riu

Nel 2015 eDocumento e stato inserito nel catalogo dei
programmi riusabili dell’Agenzia per I'ltalia digitale

%«7 | Agenzia per I’Italia Digitale
2 | Presidenza del Consiglio dei Ministri

| Q

Home » Sistema per la gestione documentale e la conservazione-eDocumento

AglD @ | Agenda Digitale @ | Documenti

Sistema per la gestione documentale e la conservazione-
eDocumento

Ultimo aggiomamento 17 Dicembre 2014

Universita degli Studi di Napoli - Federico Il

Scheda:
Sk_des_ogg_UNINA_Federico_ii_eDocumento-_2014-11-04
Anno:

2014

Numero identificativo:

262

Tipologia:

Gestione flussi documentali

AMMINISTRAZIONE TRASPARENTE | NOTIZIE | DOMANDE FREQUENTI | MAPPA DEL SITO
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eDocumento: le principali cara

eDocumento e stato progettato secondo le best
practices a livello archivistico per effettuare una
gestione documentale corretta ed efficace

eDocumento e conforme alle normative e alle linee
guida nazionali sulla conservazione a norma

eDocumento e stato realizzato per essere integrato e
integrabile con soluzioni informatiche preesistenti:
protocollo informatico, PEC, firma digitale, sistemi
gestionali di dominio
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eDocumento: i vantaggi della ge

Ottimizzazione dei processi: monitorare e controllare i
procedimenti in maniera ordinata e responsabile

Rapidita nell’accesso e nella gestione dell’informazione
Visione dall’alto strutturata e globale

Maggiore sicurezza e maggiore efficienza: facilitare il
rendimento effettivo delle attivita del’/Amministrazione
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eDocumento: | vantaggi della c

Garanzia nel tempo: la conservazione a horma assicura
integrita, sicurezza e autenticita dei documenti

Riduzione dei tempi di ricerca della documentazione,
miglioramento dell’efficacia nella gestione delle
informazioni

Adeguamento costante agli obblighi normativi e alle
regole tecniche di conservazione

Risparmio e abbattimento dei costi nella gestione
7=, della documentazione d’archivio
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I L'architettura modulare di eDoc
eDocumento e un sistema modulare composto da 3
moduli:

= gestione della sicurezza
= gestione documentale
= conservazione a nhorma

7 “eDocumento
%24 UNIVERSITA'DINAPOLI FEDERICO Il

Benvenuto administrator

Sceqli la scrivania

@ Scrivania sicurezza

0 Rl E0rEE 000000-admin-doc-2-Scrivania documentale  Universita Federico Il

Scrivania conservazicne
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I tre moduli del sistema eDoc

Documenti Documenti
INFORMALI FORMALI

Archivio
Deposito /
Storico

Documenti Documenti Archivio
Personali di Lavoro Corrente

4

Spazio di Lavoro Archivio dell'ente Processi
-1

spazio di icolazi E T ersamento archivio di
lavoro corrente deposito
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I Modulo Documentale: le princip

= Gestione, per ciascun utente/scrivania, delle aree:
o Personale (legata all’'utente) e cartelle istituzionali
o Dilavoro cartelle (endo-procedimento)
o Dilavoro fascicoli (procedimento)

= Gestione del contesto archivistico (repertori, tipologie
documentarie, formati, procedimenti e iter)

= Gestione processi (work flow)

" |ndicizzazione e ricerca

= Reportistica

= Versionamento, Firma digitale, Segnatura, Registrazione di
protocollo, Invio PEC, Timbro digitale

= Fatturazione elettronica

= Esibizione degli atti

Audit

Versamento di fascicoli e documenti
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Modulo Documentale: le princip

Consente di gestire:

Profili utenti

Scrivanie

Struttura organizzativa
Formato dati

Modelli di workflow
Repertori

Audit

Configurazioni

Log.di sistema
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Modulo Conservazione: le pr

** Gestione di:
+* Controlli sui Pacchetti di Versamento (PdV)
+** Creazione Pacchetti di Archiviazione (PdA)
+* Certificazione PdA
** Materializzazione PdA su memoria esterna CAS
+** Richieste esibizione e creazione Pacchetti di
distribuzione
s Controlli
s Migrazione formati, verifiche integrita, scarto
¢ Catalogo volumi materializzati
** Audit e messaggistica
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Il modulo per la gestione docu

Il modulo ha tutte le funzionalita per la gestione di
documenti e fascicoli dell’'universita

Gli utenti possono gestire i vari procedimenti
amministrativi che danno luogo ai relativi fascicoli
tramite il sistema di workflow integrato

eDocumento supporta gli operatori nella gestione del
loro lavoro quotidiano garantendo la possibilita di
assegnare compiti agli altri utenti
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Il modulo per la gestione docu

Un concetto fondamentale per eDocumento e quello di
scrivania che modella la postazione di lavoro
dell’'utente

La scrivania e il profilo delle abilitazioni funzionali
definiscono che cosa |'utente puo fare e vedere nel
sistema

Ogni utente puo avere piu scrivanie, una per ogni
ruolo che svolge nell’ente

Ogni ufficio avra tante scrivanie quante sono le
sy, postazioni previste dalla pianta organica dell’ente
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La home page dell’'utente

Menu di

Benvenuto, saverio  Scrivania: v 990280-profilo-min-21 (SAVERIO PIALLI) [Documentale]  Ultimao a 0 0
B - ' ‘ navigazione
eDocumento S = 1 = = N t Y
GESTIONE DOCUMENTALE Hﬂe | Messaggi ‘ Area personale | Area di Lavoro | Archivio | Ricerche ‘ Versamenti Fatture elettroniche Amministrazione |
|1 Scegliil layout | < Aggiungiwidget ~Ripristina layout
I miei compiti @B mieifascicoli « @B orologio 0B
NOME WORKFLOW  OGGETTO - ELEMENTI CONTENUTI STATO
) Documento  7¥I0 per _ 1.11/2015-1  Auditing software protocolle
“=)" percopia i [Hyperboreal docLife.pdf w DATA DIAPERTURA: 08/03/2015 10:56
(i -
: PROCEDIMENTO: monitoraggio_sullo_stato_di_attuazione_delle_delibere_degli_organi_collegiali
. Invia
0= g’eﬂ"’"et documents richiesta_acquisto.pdf X1.3/2015-4 Valutazione sistemi gestione documentale
ocumento 4207y La cartella contiene tutta la documentazione relativa ai softwar di gestione documentale attualmente
s vatat 0 "
- Meteo Napoli
= Documento VI0Per [Hyperboreal - | % DATADIAPERTURA: 16022015 1155 - > *Qa
< ] » PROCEDIMENTO: acquisizione_in_economia_di_beni_e_servizi €2015 ilMetea.it - i Meteo perd tuo sito web!
X1.3/2015-3 Valutazi ftw tocollo inf ti Meteo Napoli
| miei workflow . -3 Valutazione software protocollo informatico o
<08 La cartella contiene tutta la documentazione relativa ai softwar di protocollo informatice attualmente Sabato 23/05/2015
| = valutati -0 Pioggia e schiarite
DR OLY CoLENY “ DATADIAPERTURA: 16/02/201509:44 [FeeRTo] Temperatura minima 14°C
R . . __| Temperatura massima: 19°C
Decreto PROCEDIMENTO: acquisizione_in_economia_di_beni_e_servizi & ")| Probabilita di precipitazioni 83%
Amminisirativa 1.7/2015-1 Gestione archivio di deposito T OS]

o ﬁ\igzagno di sceumento pat @ L@ caneliacontiene tutti i document eriativi alla gestione dell archivio di deposito Domenica 24 Lunedi 25 Martedi 26 Mercoledi 27
spesa ©.0  DATADIAPERTURA: 16/02/201509:27 -

PROCEDIMENTO: consegna_dei_documenti_dalla_struttura_richiedente_agli_archivi_di_ateneo o é L
Decreto ) ® i
Amministrativo e o bisr L,

1431 senza [Hyperborea] docTrace.pdf Ricerche =] x| 1 h ’ .
impegno di Pioggia e Nubi sparse Pioggia debole Temporale
spesa schiarite Minima: 13°C Minima: 13°C Minima: 16°C

Trova tutti i Minima: 14°C M 1 24% Massima: 21°C  Massima: 18°
Decreto Massima: 20°C  Precipitazioni: Precipitazioni Precipitazioni:
Amministrativo Precipitazioni: 14% 53% 90%

1181 senza Hyp_breve_storia.docx 75% Wento moderato  Vento debole Vento debole
impegno di che contengono Vento moderato  da SW da WSW da WNW
spesa da SSE

—— twtti | sequenti v
- : .
== 969 Inviopercopia  [Hyperborea] docLife pdf : )
=
== termini di ricerca Fatture Attive @ aa
e
e o . [Hyperborea] |
== 780 Inviopercopia ’ ’
= Company_profile_beni_culturalipdf Nessuna fattura.

® Cerca su tutto il contentuto

' Cerca nei file (Solo per i Document)

l 3
| Widget
lezi bili
aggio 20 6.0 d I I ’ Do o AP o d q D

68
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L'Area personale

‘53 eDocumento
Wity GESTIONE DOCUMENTALE

I personali  Cartelle personalicondivise  Richieste
Cartelle Personali quota 0.00 KB /50.00 MB ()
CARTELLE FILTRI O Chiudi
1| Cartelle Personali < Nuova cartella Ordina per  Nome [z-a]
& Corsi diformazione ELEMENTI CONTENUTI STATO AZIONI
. Progetto nuo' to dipartimento di archivistica

a ” Corsi di formazione v Azioni
DATA DICREAZIONE: 16/02/201509:29

| Reporte white paper
. Richiesta ferie & permessi

(=] ” Progetto nuovo sito dipartimento di archivistica v Azioni
DATA DICREAZIONE: 23/05/2015 16:23

a ‘n Report e white paper ¥ Azioni
DATA DICREAZIONE: 16022015 11:52

= ” Richiesta ferie e permessi v Azioni

DATA DICREAZIONE: 16/02/201509:28

inizio pag « » i dit Mostra 10| elementi per pagina su 4 disponibili

'area personale consente di creare e condividere
workspace e documentazione

E’ organizzata secondo la logica file system. L'area
personale e legata all’utente e lo segue
indipendentemente dalla scrivania
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L’Area di lavoro

Benvenuto, saverio

Scrivania: v990280-profilo-min-21 (SAVERIO PIALLI) [Documentale]

Ultimo accesso: 2015-05-23 16:21:25.0

Manuale Modifica password Esci

-~ - 3 i
eDocumento . L Py a8 = A + T Y
GESTIONE DOCUMENTALE Home Messaggi Area personale Area di Lavoro Archivio Ricerche Versamenti Fatture elettroniche: Amministrazione

Fascicoli Cartelle di lavoro Cartelle condivise | miei compiti | miei workflow Richieste di esibizione Cartelle pubbliche
Fascicoli
FILTRI Stato fascicolo: [LAN=[el 4 Visualizza: Bl LAEE el pTe v D TRET T B Apri
< Aggiungi fascicolo Ordina per | Data di apertura [decrescente] v
ELEMENTI CONTENUTI STATO
1.11/2015-1 Auditing software protocollo
B DATADIAPERTURA: 06/03/2015 1056 CREATO DA: SAVERIO FIALLI v Azioni
PROCEDIMENTO: monitoraggio_sullo_stato_di_attuazione_delle_delibere_degli_organi_collegiali UFFICIO DI PROVENIENZA: UFFICIO AFFARI GENERALI
X1.3/2015-4 Valutazione sistemi gestione documentale
La carteila contiene tutta la documentazione relativa ai softwar di gestione documentale attualmente valutati
| ioni
&0 DATA DIAPERTURA: 16/02/2015 1155 CREATO DA: SAVERIO PIALLI  PROCEDIMENTO: acquisizione_in_sconomia_di_beni_s_senvizi APERTO|  vAzioni
UFFICIO DI PROVENIENZA: UFFICIO AFFARI GENERALI
X1.3/2015-3 Valutazione software protocollo informatico
- La cartella contiene tutta la documentazione relativa ai softwar di protocollo informatico attualmente valutati v Azioni
EEE  DATA DIAPERTURA: 16/02/201509:44 CREATODA: SAVERIO PIALLI PROCEDIMENTO: acquisizione_in_economia_di_beni_e_servizi
UFFICIO DIPROVENIENZA: UFFICIO AFFARI GENERALI
1.7/2015-1 Gestione archivio di deposito
La cartella contiene twli i documenti erativi alla gestione dell archivie di deposilo
|~ v Azioni
EEE  DATA DIAPERTURA: 16/02/201509:27 CREATO DA: SAVERIO PIALLI
PROCEDIMENTQ: consegna_dei_documenti_dalla_strutiura_richiedente_agli_archivi_di_ateneo  UFFICIO DI PROVENIENZA: UFFICIO AFFARI GENERALI
[1] Mostra [10_|elementi per pagina su 4 disponibili

'area di lavoro e invece collegata alla scrivania ed e
divisa in due ambienti: uno legato all’area endo-
procedimentale (per gestire documenti non fascicolati,
anche tramite cartelle condivise), I'altro legato
all’archivio e all’attivita istituzionale dell’Ente.
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L'area di lavoro

Contiene tutti gli elementi necessari al lavoro
qguotidiano, in modo simile a come si trovano sulla
propria scrivania nella realta

= Cartelle di lavoro legate alla scrivania dell’'utente

= Cartelle condivise con altri utenti

= Fascicoli basati sulla metadatazione
internazionale

" | miei compiti: elenco delle attivita che |'utente
deve svolgere

" | miei workflow: elenco dei procedimenti creati
dall'utente, o a cui l'utente ha preso parte
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I fascicoli in eDocumento

|| fascicolo rappresenta la pratica/procedimento ed & I'unita
archivistica elementare con cui vengono aggregati i documenti
in base ai procedimenti amministrativi

| fascicoli hanno un insieme di metadati descrittivi comuni e,
sulla base della tipologia, un ulteriore set di metadati specifici

Ad ogni fascicolo puo ter 1
essere associato il

Procedimento amministrativo 1 Iter 2

Titolo

Classe 1

workflow relativo al

Iter 3

Procedimento amministrativo 2

Classe 2

procedimento
amministrativo che lo SR
ha generato e

Procedimento amministrativo 3

Procedimento amministrativo 4
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I fascicoli in eDocumento

eDocumento con

visualizzare il contenuto di

. [ Firma
u n fa S C I CO I O rI S p etta I l d O I a FILTRI Visualizla:_llzm del mio ufficio X Maodifica offline Invia via Pec

¥ Azioni su selezionati 4 Aggiungifascicolo < Aggiungi documenti = < Modifica proprieta Protocolla

° ELEMENTI CONTENUTI Bl Reperioria
Taglia

e ra rc h Ia e S l I O rta n d O . 111/2015-1/1 guida_alla_valutazione_dei_costi.pdf _g fgﬁ;ear‘fagmi
" [GI) DATADICREAZIONE: 08/03/2015 CREATORE: SAVERIOPIALLI TIPOLOGIA: documento generico T
o UFFICIO DIPROVENIENZA: UFFICIO AFFARI GENERALI
Mostra lementi per pagina su 1 disponibili

I"'utente nella navigazione

Scrivania: v990280-profile-min-21 (SAVERIO PIALLI) [Documentale]

= =

Area di Lavoro Archivio

Benvenuto, saverio

Area personale

eDocumento
GESTIONE DOCUMENTALE

Richieste di esibizione

I miei workflow

Cartelle condivise | miei compiti

Fascicoli  Cartelle di lavoro

7 111720151 Auditing software protocollo

sente di

DATA DIAPERTURA: 08/03/2015 10:56 CREATO DA:SAVERIO PIALLI
UFFICIO DI PROVENIENZA: UFFICIO AFFAR| GENERALI

[ universita Federico Il - [ Amministrazione - [@ Controlio di gestione

PROCEDIMENTO: moniteraggio_sullo_stato_di_attuaz

Ultima accesso: 2015-05-23 17:00:46.0

. t

Manuale Modifica password  Esci

. Y

Ricerche

AZIONI BASE
Aggiungi allegato
Aggiungi commento
Aggiungi relazione
Apri nel browser
Carica nuova versione
Elimina

Cartelle pubbliche
AZIONI AVANZATE

Chiudi documenta

Consegna attestati
formazione

Aggiungi a Cartella

Pubblica

Annulla documento

AZIONI WORKFLOW

Assegna workflow

i di Invia Documento

Invia per Copia

Benvenuto, saverio

eDocumento )
GESTIONE DOCUMENTALE

Cartelle dilavoro  Cartelle condivise

1111201541 Auditing software protocollo

DATA DIAPERTURA: 08/03/2015 10:56 CREATO DA:SAVERIO PIALLI
UFFICIO DI PROVENIENZA:UFFICIO AFFARI GENERALI

[ universita Federico Il - [l Amministrazione - [# Controlio di gestione

Proprieta | Audit  Commenti = Relazioni Compiti = Versamenti

OGGETTO: Auditing software protacollo
DESCRIZIONE:
SEGNATURA: | 11/2015-1

CLASSIFICAZIONE: 111

STATO: CORRENTE

DATA DICREAZIONE: 08/03/2015 10:56:07

DATA DIAPERTURA PROCEDIMENTO: 08/03/2015 1066
DATA DICHIUSURA:

CREATO DA: PIALLI SAVERIO (saverio)
RESPONSABILE PROCEDIMENTO: PIALLI SAVERIO
PRODUTTORE (ENTE): Universita Federico Il di Napoli
PRODUTTORE (U.0.): UFFICIO AFFARI GENERALI
PRODUTTORE (SISTEMA): eDocumento
COLLOCAZIONE FISICA:

LIVELLO DI CONSULTABILITA: Public

MOTIVO RESTRIZIONI:

Scrivania: v990280-profilo-min-21 (SAVERIO PIALLI) [Documentale]

PROCEDIMENTO: menitoraggio_sullo_stato_di_atiuazione_delle_delibere_degli_organi_collegiali

Ultimo accesso: 2015-05-23 17:00:46.0 Manuale Modifica password | Esci

"

*

Area di Lavoro Amministrazione

Area personale

Richieste diesibizione  Cartelle pubbliche

Visualizza contenuto)

PROCEDIMENTO: monitoraggio_sullo_stato_di_attuazione_delle_delibere_degii_organi_collegiali

e
Medifica proprieta
Aggiungi commento
Aggiungi relazione
Chiudi fascicolo
Annulla fascicolo

Sposta

+ AZIONI AVANZATE
+ AZIONI WORKFLOW

|| dettaglio del fascicolo e
organizzato in tabsheet,
ognuno dei quali mostra
un aspetto specifico delle
informazioni legate al
fascicolo
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Il documento amministrativo

E 'oggetto principale del sistema che costituisce I'archivio e ne

modella il ciclo di vita
Ogni documento condivide
con gli altri un tracciato

di proprieta comune e

un ciclo di vita generale

Alla tipologia del
documento

POSSONO essere associati
metadati specifici e un
workflow definito

in base alla tipologia
documentaria

T

Proprieta  Allegati  Versioni  Audit Commenti Compiti Versamenti

NOME DOCUMENTOQ: laurabianchitd
OGGETTO:

SEGNATURA: V.2i2013-31

STATO: CORRENTE
PROTOCOLLATO: No

TIPOLOGIA: documento generico
RILEVANZA FISCALE: No

DATA: 19/03/2013

PRODUTTORE (UTENTE): admin admin (administrator)

Relazioni  Acl

AZIONI

Aggiungi a Cartella Pubblica
Aggiungi allegato

Agagiungi commento
Agaiungi relazione

Annulla documento

Apri nel browser

Assegna workflow

Carica nuova versione

PRODUTTORE (SCRIVANIA): 000000-admin-doc-2-Scrivania documentale Elmina
PRODUTTORE (U.0.): Universita degli studi di Napoli Federica I Firma
PRODUTTORE (ENTE): Universita Federico Il di Napoli =
PRODUTTORE (SISTEMA): eDocumento Invia per Copia
PROVENIENZA: INTERNG Invia via Pec
TEMPQ DI CONSERVAZIONE (ANNI): 999 anni Modifica offline

NOTE AL TEMPO DI CONSERVAZIONE:
NATURA: DIGITALE

ORIGINALE: ORIGINALE_UNICO
CONSERVABILE: Si

LIVELLO DI CONSULTABILITA: Pubblico
MOTIVO RESTRIZIONL:

PRESENZA DATI PERSONALL: Mo
PRESENZA DATI SENSIBILL: No
PRESENZA DATI GIUDIZIARL: No
CONDIZIONI DI CONSULTAZIONE:
CONDIZIONI DI RIPRODUZIONE:

RISERVATO: No

Modifica proprieta

Protocolla

Repertoria

Scarica

Seqgnala per la conservazione

Taglia
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I workflow e i compiti in eDoc

Il workflow € un insieme di compiti specifici da eseguire
secondo un determinato ordine e possono essere riferiti sia a

fascicoli che a

documenti amministrativi ,

Benvenuto, saverio

eDocumento
ESTIONE DOCUMENTALE

Fascicoll Cartelle di lavoro

Il compito (task) € uno
degli elementi

| miei workflow

D TITOLO

Scrivania: w990280-profilo-min-21 (SAVERIO PIALLI) [Documentale]

- L =

Archivio

FILTRI Scrivania di avvio: JERUFEUETGTLE TSAREFAT S WRUTARE )| I 4

OGGETTO

Ultimo accesso: 2015-05-23 17:11:57.0 Manuale | Modifica password | Esci

-~ it e *

Ricerche ‘Versamenti Amministrazione

ure elettroniche

costitutivi
di un workflow

=
::: 1832

Decreto Amministrativo senza impegno di spesa
(activitisDA_nospesa)

Decreto Amministrativo senza impegno di spesa

o (activitisDA_nospesa)
1431 Decreto Amministrativo senza impegno di spesa
(activitisDA_nospesa)
’ L L 1181 Decreto Amministrativo senza impegno di spesa
operatore vVisualiZzza o e
1063 Invio per copia (activitiScopia)
. [ "
e
Il dettaglio del compito £ wn v e e

dalla lista "l miei
compiti”
oppure da una specifica

e
=
780

300

Invio per copia (activitiScopia)

Invio per copia (activitiScopia)

Invio per copia (activitiScopia)

[Hyperborea] eDocumento_2015 pdf

eDocumento.pdf

[Hyperborea] docTrace. pdf

Hyp_breve_storia.docx

eDocumento.pdf

[Hyperborea] docLife.pdf

[Hyperborea] docLife.pdf

[Hyperborea]
Company_profile_beni_culturali.pdf

20150209_Codice CsaDuplicato.doc

BApri
Ordina per | Data di avvio [decrescente] A
STATO DATA DI AWVIO géﬁfé.r D
Yo 08/D3/2015 13:36°26
o225
o 2357
o525
1oams 160212015 133351
.25
e 1610212015 094206
o235
3#2?5215 1310212015 1435551

Mostra elementi per pagina su 8 disponibili
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Il workflow diagram

Ogni procedimento corrisponde ad un modello di workflow:
esistono workflow generici e workflow specializzati.

Il workflow viene visualizzato con la suddivisione nei suoi
compiti elementari: nella sequenza dei singoli compiti possono
essere presenti biforcazioni oppure cicli

OGGETTO DEL WORKFLOW:

DOCUMENTO STATO AZIONI
. UNINA-ARCH-1 1.doc V.3/2013-14/10 Dettagli
[QI) DATA DI CREAZIONE: 18/0%/2013 CREATORE: CLELIA BALDO TIPOLOGIA: amministrazione VERSABILE| oo

~ UFFICIO DI PROVENIENZA: CSI- CENTRO DI ATENEQ PER | SERVIZI INFORMATIVI

VIORKFLOWDIAGRAM :
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La gestione dell’archivio in eDo

La documentazione prodotta da vita all’archivio
dell’ente; nella sezione “Archivio” del Modulo
Documentale si puo accedere all’archivio attraverso
varie modalita:

= j| titolario: consente di navigare i fascicoli secondo
la loro classificazione archivistica

= jrepertori tipologici: raccolgono |la documentazione
in serie tipologiche omogenee divise in fascicoli per
anno

= | fascicoli per oggetto/soggetto: raccolgono i
s fascicoli procedimentali in base all’'oggetto
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Il titolario

‘accesso tramite titolario consente di selezionare Ia
documentazione a partire dalla sua classificazione e dalla sua
funzione. L'utente puo visualizzare sia il contenuto del nodo
selezionato, sia la sua posizione all’interno dell’archivio

Per ogni nodo
selezionato e possibile
visualizzare:

" radice

= titolo

= classe

= fascicolo
documento

eDocumento T =
GESTIONE DOCUMENTALE Home

Fascicoli studente  Fascicoli immobile

Repertori  Titolario

Titolario

. Universita Federico Il
a \Amm\ms{razmne

1.1 Legai e rispettive circolari applicative
12 Statuta
1.3 Regolamenti
1.4 Protezione dei dati personali
1.5 Stemma, gonfalone e sigillo
1.6 Sistema informativo e sistema informatico e telematico
1.7 Archivio e protocollo
1.8 Informazioni e relazioni con il pubblico
IQSIralegle peril e nma e nma
1.10 Rapporti sindacali e contrattazione decentrata
1.11 Controllo di gestione
1.12 Statistica e auditing
1.13 Elezioni
1.14 Aftivitd culturali, sportive e ricreative
1.15 Editoria ed attivita informativo-promozionale interna ed esterna

1.16 Onarificenze, cerimoniale ed attivita di rappresentanza

117 Interventi di carattere politico, economice, socio-culturale e umani

1.18 Nomine in enti ed organi esterni

1.19 Politiche & interventi per le pari opportunita

1.20 Sistema qualita

@21 i in materia di pi e
o Il Il Organi di Governo, gestione, controllo, consulenza e garanzia
> Il Attivita didattica, di ricerca, programmazione e sviluppo
a [[B W Affari Legali

V.1 Contenzioso giudiziale e stragiudiziale

V.2 At dl liberalit

della corru:

<« C A [ edoc-unina-demo.hyperborea.com/eDocumento/documentale/archivio/controller/titolariofascicoliList?tipo=classe&titoloNodeRef=workspace:// =
Benvenuto, saverio  Scrivania: v990280-profilo-min-21 (SAVERIO PIALLI) [Documentale]

Ultimo accesso: 2015-05-23 17:11:57.0  Manuale  Modifica password | Esci

L s =1 N 0y . Y

Area personale Area di Lavoro Archivio Ricerche Fatty A

a 1.7 Archivio e protocollo

DATA DIAPERTURA: 03/10/2012 00:00

B universita Federico Il - [[J| Amministrazione

FILTRI DApr

¥ Azioni su selezionati < Aggiungi fascicolo

Ordina per | Data di apertura [decrescente] ¥
STATO

ELEMENTI CONTENUTI
1.7/2015-1 Gestione archivio di deposito
La cartella contiene iuiti i documenti erlativi alla gestione deil'archivio di deposito
W DATA DIAPERTURA: 16/0212015 0927 CREATO DA: SAVERIC PIALLI
PROCEDIMENTO: consegna_dei_documenti_dalla_struttura_richiedente_agli_archivi_di_ateneo
UFFICIO DIPROVENIENZA: UFFICIO AFFARI GENERALI

vAzio|

n Mostra elemem\ per pagina su 1 disponibili
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I repertori

| repertori raccolgono la documentazione in serie tipologiche:
ogni repertorio e identificato da un codice univoco e descritto
da un nome, una descrizione e dalla tipologia documentaria
associata

L'utente puo utilizzare il repertorio sia come strumento di
ricerca sia come strumento di consultazione

Per il documento la “repertoriazione” prevede 3 elementi
informativi: codice repertorio, numero di repertoriazione, data
di repertoriazione

Quando a un documento amministrativo viene assegnato un
numero di repertorio, il sistema lo collega al relativo repertorio
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Il Modulo Documentale prevede due tipologie di ricerche: “a
testo libero” e “per campi”

«

C' # |[) edoc-unina-demo.hyperborea.com/eDocumento/documentale/ricerche/controller/ricercaFullTextList?info boxHideAfterMillis=80008wploadDom:

Benvenuto, saverio

Scrivania: w990280-profilo-min-21 (SAVERIO PIALLI) [Documentale]

Ultimo accesso: 2015-05-23 17:11:57.0 Manuale | Modifica password  Esci

Yy

~ = %
eDocumento f L B | &l = t Ee R
GESTIONE DOCUMENTALE Home Messanqi Area personale Area di Lavoro Archivia Ricerche Versamenti Fatture elettroniche Amministrazione

Le ricerche
permettono di
ricercare

Ricerca a testo libero

Ricerca per campi

Ricerca a testo libero

Trova tuttii | Fascicoli per procedimento v |  che contengono | tutti | seguenti v| terminidiricerca fsoftware |(Utilizzare * come carattere joliy)

'® Cerca su tutto il contenuto
) Cerca nei file (Solo per i Documenti}

[cevca Jf eser

[
Oc u m e nt l FILTRI QApri
¥ Report | Seleziona glielementi Utotali (2) [ di questa pagina Crdina per | Data di apertura [decrescente] v
[ [ J L] [ STATO
amministrativi e 111120151 Auditing sofvare protocolc
(=) — DATA DIAPERTURA: 08/03/2015 10:56 CREATO DA: SAVERIC PIALLI PROCEDIMENTO: monitoraggio_sullo_stato_di_attuazione_delle_delibere_degli_organi_collegiali -
° ° UFFICIO DI PROVENIENZA: UFFICIO AFFARI GENERALI
fa Sc I co I I XI1.3/2015-3 Valutazione software protocollo informatico
o La cartella contiene tutta la documentazione relativa ai softwar di protocollo informatico attuaimente valutati
W DATA DIAPERTURA: 16/02/201509:44 CREATO DA: SAVERIO PIALLI PROCEDIMENTO: acquisizione_in_economia_di_beni_e_servizi -
UFFICIO DI PROVENIENZA: UFFICIO AFFARI GENERALI
(1] Mostra 10 ] elementi per pagina su 2 disponibili

Nel caso di documenti amministrativi la ricerca puo essere
effettuata anche all'interno del file
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Il versamento al deposito permette di conservare la
documentazione durante il ciclo di vita nell’archivio corrente. |
deposito e rappresentato dal sistema di conservazione a norma

In eDocumento ogni ufficio ha uno spazio in cui si si possono
visualizzare i fascicoli e i documenti amministrativi conservabili

La documentazione presente nel sistema documentale diventa
conservabile in seguito a due eventi: chiusura del fascicolo e
segnalazione esplicita per la conservazione

U'area “Versamenti” permette a ogni ufficio di creare pacchetti
i versamento e di visualizzare quelli gia inviati
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In eDocumento si possono creare due pacchetti di versamento:
= per fascicolo: ogni fascicolo chiuso diventa, insieme al suo

contenuto, un pacchetto di versamento;

= per documenti: a partire dai documenti sciolti segnalati per la

conservazione

| pacchetti sono inoltrati
al sistema di
conservazione tramite
una richiesta di
versamento: il pacchetto
diventa visibile nello
storico dei versamenti

eDocumento T = 2 [} & A t
GESTIONE DOCUMENTALE Home | Messaggi | Areapersonale | Areadilavoro | Archivio | Ricerche i

I Documentiversabili  Fascicoliversabili  Storico dei versamenti

Fascicoli versabili
FILTRI

¥ Azioni su selezionati | Seleziona glielementi totali (1) | di questa pagina

FASCICOLO

X1.3/2015-3 Valutazione software protocollo informatico

La cartella contiene tufta la documentazione relativa ai softwar di protocoilo informatico attualmente valutati

DATA DIAPERTURA: 16/02/201509:44 DATA DICHIUSURA: 23/052015 17:55 CREATO DA: SAVERIO PIALLI
PROCEDIMENTO: acquisizione_in_economia_di_beni_e_servizi UFFICIO DI PROVENIENZA: UFFICIO AFFARI GENERALI

DAp|

Crdina per  Data di chiusura [decrescenta] |
STATO
CHIUSO

¥ Azioni

Mostra elementi per pagina su 1 disponib

Fascicoli versabili Storico dei versamenti

Documenti versabili

Documenti versabili
FILTRI

¥ Azioni su selezionati  Seleziona gli elementi [ Jtotali (14) [ di questa pagina

DOCUMENTO

modulo_anzianita_servizio.pdf VIIL11/2013-13/1
& TIPO: DOCUMENTO  DATA DI CREAZIONE: 22/03/201315:56  CREATORE: 000000-admin-doc-2-Scrivania documentale
TIPOLOGIA: documento generico  UFFICIO DI PROVENIENZA: Universita degli studi di Napoli Federico Il

Upta_cp.pdf V.2/2013-2/1
] TIPO: DOCUMENTO  DATA DI CREAZIONE: 14/03/2013 1921 CREATORE: 295550-doc_all2-223-presidente
TIPOLOGIA: documento generico  UFFICIO DI PROVENIENZA: CSI - CENTRO DI ATENEO PER | SERVIZI INFORMATIV

manuale_eDoc.pdf 1.3/2013-7/1
* TIPO: DOCUMENTO  DATA DI CREAZIONE: 09/03/2013 16:58 CREATORE: 296060-doc_all2-302-concefta
TIPOLOGIA: Documento amministrativo

UFFICIO DI PROVENIENZA: CENTRO INTERUNIVERSITARIO DI RICERCA MECENAS - MEDITERRANEAN CENTER FOR ADVANCED STUDIES

S Apri

Ordina per Data di creazione [decrescente]E

STATO

VERSABILE YAz
VERSABILE YAz
VERSABILE YAL
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Il rapporto di Versamento

Il rapporto di versamento viene inviato dopo il controllo degli
oggetti in base alle regole del manuale di conservazione

L 'esito del rapporto puo essere:
= accettato: 'oggetto ha passato tutti i controlli
= accettato con correzioni e/o forzature: 'oggetto non ha
passato alcuni controlli, ma il responsabile della
conservazione ha apportato le correzioni necessarie
= rifiutato: 'oggetto non ha passato i controlli

Negli ultimi due casi lI'esito € accompagnato sia dall’elenco dei
controlli non superati, sia dall’elenco delle eventual
correzioni e forzature effettuate
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La conservazione a horma in eL

Il modulo per la conservazione a norma di eDocumento e

= conforme alla normativa attualmente in vigore e alle nuove
regole previste dall’Agenzia per I'ltalia Digitale (DPCM
3/12/2013 - G.U. n. 59 del 12 Marzo 2014)

= aderente agli standard: OAIS, UNI 11386, METS, PREMIS,
ISAD

In eDocumento la conservazione a norma si basa sui principi di
automazione e controllo con l'obiettivo di:

= stabilire una politica per |a gestione dei controlli

= gestire il processo di conservazione attraverso
v’ |a verifica dell’integrita del documento

v I'impostazione dei formati di conservazione a norma

C.S.l. — Centro di Ateneo per i Servizi Informativi 84




La conservazione a nhorma in eDocu

FILTRI

1

Archivio

eDocumento
CONSER

VAZIONE

PACCHETTO

eDoc-PdA_2013-05-
21_000004

eDoc-PdA_2013-05-
17_000003

eDoc-PdA_2013-05,
17_000002

eDoc-PdA_2013-05-
17_000001

eDoc-PdA_2013-05-
16_000007

eDoc-PdA_2013-05-
16_000006

eDoc-PdA_2013-05-
16_000005

eDoc-PdA_2013-05-
16_000004

eDoc-PdA_2013-01-
04_000001

eDoc-PdA_2012-11-
06_000005

Home

Versamenti

Benvenuto, administrator

Creazione pacchetti per documenti

DATA DI
CREAZIONE

2110512012
1515

17/05/2013
16:27

17/05/2013
12:50

17/05/2013
12:50

16/05/2013
15.07

16/05/2013
15.07

16/05/2013
15:02

16/05/2013
15.02

04/01/2013
1412

06/11/2012
16:26

Pacchetti di archiviazione

Scrivania: ¥ Scrivania conservazione [Conservazione]

Gestione

Accessi Ricerche = Amministrazione

DATA
CERTIFIC

21108120

20105120

Pacchetti di
archiviazione

NTERA

Jeral2013/5Nolume_2013-05-20-11-53-46-738/eDoc-
3-05-21_000004

Jerai2013/5Volume_2013-05-20-11-53-46-738/eDoc-
3-05-17_000003

era/2013/5MNolume_2013-05-20-11-53-46-738/eDoc-
3-05-17_000002

20105/2013 1111

20/05/2012 11:59

20/05/2013 11:59

20/05/201211:59

20/05/2013 11:59

04/01/201315:08

07112012 17:57

20/05/2013 11:59

21/05/201215:01

2105/201315:01

21/05/201215:01

2105/201315:01

04/01/2013 1512

04/01/2013 1414

lopticenteral2013/5Nolume_2013-05-20-11-53-45-738/eDoc-
PdA_2013-05-17_000001

lopticentera/2013/5N olume_2013-05-20-11-53-46-738/eDoc-
PdA_2013-05-16_000007

lopticenteral2013/5Nolume_2013-058-20-11-53-45-738/eDoc-
PdA_2013-05-16_000006

lopticentera/2013/2N olume_2013-05-20-11-53-46-T38/eDoc-
Pd&_2013-05-16_000005

lopticenteral2013/5Nolume_2013-058-20-11-53-45-738/eDoc-
PdA_2013-05-16_000004

lopticentera/2013MNVolume_2013-01-04-14-14-48-233/eDoc-
Pd4_2013-01-04_000001

lopticenteral2013MNolume_2013-01-04-14-14-48-233/eDoc-
PdA_2012-11-06_000005

Ultimo accesso: 2013-10-02 11:37:08.0

Ordina per

CREATORE

ROSSI MARIO (maria)

ROSSI MARIO (maria)

ROSSI MARIO (maria)

ROSSI MARIO (maria)

ROSSI MARIO (maria)

ROSSI MARIO (maria)

ROSSI MARIO (maria)

RO3SI MARIO (maria)

admin admin
{administratar)

MARTIMNELLI
SUSAMNA (sue)

Mostra elementi per pagina su 17 disponibili

Manuale Modifica password Esci

STATO

MATERIALIZZATO

MATERIALIZZATO

MATERIALIZZATO

MATERIALIZZATO

MATERIALIZZATO

MATERIALIZZATO

MATERIALIZZATO

MATERIALIZZATO

MATERIALIZZATO

MATERIALIZZATO

B Apri

Visualizza
contenuto

Visualizza
contenuto

Visualizza
contenuto

Visualizza
contenuto

Visualizza
contenuto

Visualizza
contenuto

Visualizza
contenuto

Visualizza
contenuto

Visualizza
contenuto

Visualizza
contenuto

2 ottobre 2013 12.13.52 eDocumento 0.6.27 Credits
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