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Con il termine e-Government si

definiscono le iInnovazioni di servizio
e di processo realizzate dalle
Pubbliche Amministrazioni mediante
I'utilizzo di Tecnologie dell’Informazione
e della Comunicazione (1CT)
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L’e-Government: gli obiettivi

Le politiche di e-Government promuovono la
“cultura dell’innovazione” per conseguire |
seguenti risultati:

§

I’ottimizzazione delle attivita interne alla
Pubblica Amministrazione (PA);

Il miglioramento dei servizi offerti dalla PA
a cittadini ed imprese;

la trasparenza dell’azione amministrativa;
Il potenziamento dei supporti conoscitivi
per le decisioni pubbliche;

Il contenimento dei costi dell’azione
amministrativa.
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L’e-Government di Ateneo ed il sistema.b

PRAXIS

e l'insieme delle soluzioni tecnico-organizzative
per I’'e-Government dell’Universita degli
Studi di Napoli Federico 11, in linea con la

normativa vigente e con le direttive strategiche

governative in materia di amministrazione
digitale.
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Il sistema PRAXIS ed i servizi

per I'e-Government

Il sistema PRAXIS attualmente si basa sull’utilizzo e
sull’integrazione dei seguenti servizi informatici:

§ La Posta Elettronica (PE)

§ La Posta Elettronica Certificata (PEC)

§ La Firma Digitale

8 Il Protocollo Informatico e la Gestione Documentale

Protocollo
Informatlco

Posta

Elettronica 5 _ Firma
' = Digitale

Certificata

Posta
Elettronica
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Comunicazioni Trasmissione Conservazione

App“ ol con altre interna di atti sostitutiva
: Mandato PA e con il formali dei documenti Procurement
elettronico cittadino cartacei
i esistenti
: Protocollo
. informatico
| PE . @ ®
| PEC —@ o o o o
| Firma |
/| Digitale | | 1 * ® ¢ ¢ ®
| ; eistems,
| Serviz |

PRAXIS
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Il Documento Informatico

e Le politiche di e-Government mirano alla
dematerializzazione dei documenti cartacei, mediante la
progressiva introduzione dei documenti informatici.

e |l “documento informatico” e definito come
“rappresentazione informatica di atti, fatti o dati
giuridicamente rilevanti”.

e |l 1° gennaio 2006 e entrato in vigore il D.Igs
Nn.82/2005, denominato Codice dell’Amministrazione
Digitale (CAD), strumentazione normativa coordinata
con I'impianto giuridico vigente in materia di:
formazione, gestione, riproduzione, conservazione,
trasmissione ed accessibilita dei documenti informatici.
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La normativa

L. 244/2007 - Finanziaria 2008

DDL del 22 settembre 2006
In materia di efficienza delle Amministrazioni Pubbliche

Dlgs del 7 marzo 2005, n. 82 e succ. mod. (DIgs 4.4.2006, n.159)
Codice dell'amministrazione digitale

DPR sulla PEC dell'11 febbraio 2005, n. 68
Regolamento recante disposizioni per l'utilizzo della PEC

e Deliberazione CNIPA del 19 febbraio 2004, n. 11
Regole tecniche per la riproduzione e conservazione di documenti su supporto ottico
idoneo a garantire la conformita dei documenti agli originali

e« DPCM 12 maggio 2005
Regole Tecniche per la formazione,la trasmissione e la validazione della PEC

e DPCM del 13 gennaio 2004
Regole tecniche per la formazione, la trasmissione, la conservazione, la duplicazione, la
riproduzione e la validazione, anche temporale, dei documenti informatici

e DPR del 28 dicembre 2000, n. 445

Testo unico delle disposizioni legislative e regolamentari in materia di documentazione
. amministrativa
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Il Protocollo Informatico

e |l legislatore definisce il Protocollo Informatico
come “I'insieme delle risorse di calcolo, degli
apparati, delle reti di comunicazione e delle
procedure informatiche utilizzati dalle
amministrazioni per la gestione dei documenti”,
ovvero, I'insieme delle risorse tecnologiche necessarie
alla realizzazione di un sistema automatico per la
gestione elettronica dei flussi documentali.

e (Ogni sistema di protocollo informatico che si intende

adottare o sviluppare deve ottemperare a specifiche
Indicazioni, riportate nel Testo Unico (DPR 445/2000).
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Nel corso del 2006, I’Ateneo ha avviato un progetto per la
realizzazione e la diffusione di un nuovo sistema di
Protocollo Informatico

U a norma,

U in linea con le disposizioni vigenti in materia di
razionalizzazione dell’uso delle risorse informatiche
nella Pubblica Amministrazione,

U da distribuire all’intero Ateneo,

U in grado di concorrere alla trasparenza ed alla
semplificazione dei procedimenti amministrativi,

U che promuova il lJavoro cooperativo tra le strutture
dell’Ateneo,

U basato sull’utilizzo condiviso dell’'infrastruttura di rete
e dei servizi informativi dell’Ateneo.
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Il Protocollo Informatico:

le funzionalita della Release 1

§ Nucleo minimo di protocollo: registrazione,

segnatura e classificazione dei documenti in ingresso
ed in uscita dall’Ateneo oppure interni;

§ Gestione informatica dei documenti: acquisizione
ottica, assegnhazione, fascicolazione, smistamento,
conservazione, gestione e tracciabilita dell’iter
amministrativo interno;

§ Gestione dei profili di autorizzazione degli utenti
per l'utilizzo di funzioni e per I'accesso ai dati;

§ Interoperabilita avanzata con Enti esterni mediante
I'utilizzo di strumenti di PEC (Posta Elettronica
Certificata), di Firma Digitale e di segnatura informatica
dei documenti.
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Il riuso del software

In linea con le direttive per la “razionalizzazione in
merito all’'uso delle applicazioni informatiche” nelle
Pubbliche Amministrazioni, e’ stata stipulata una
convenzione con la Regione Campania per il riuso
dell’applicativo “E-Grammata”.

2\ B

L’applicativo e prodotto da: A

FG'“'""‘“‘“—LPrntucullo Informatico 2Hen
—— |

gt : e W
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La soluzione organizzativa

DEFINIZIONE DI AOOQO:

' f \, Alta coesione interna

« A valle dell’attivita di ricognizione e di analisi svolta, e
risultato che la soluzione organizzativa ottimale consiste
nel rappresentare I’Ateneo (ai fini del processo di
protocollazione e di gestione dei flussi documentali)
come un’unica AOO (Area Organizzativa Omogenea).

e |l servizio e progettato secondo la logica del service
Interno, in cui ciascuna struttura, nel pieno rispetto e
salvaguardia della riservatezza dei dati, condivide
I'infrastruttura e viene gestita da un ente centrale che
garantisce il rispetto dei requisiti di sicurezza concordati.
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La soluzione organizzativa individuata: i
caratteristiche e vantaggi L3

e

Caratteristica Vantaggi

Unicita del Registro di 1 Riduzione della frammentazione
protocollo I Riduzione del numero di registrazioni di protocollo
1 Maggiore flessibilita del servizio
1 Indipendenza dalle dinamiche di riorganizzazione
dell’Ateneo
1 Standardizzazione (es. titolario di classificazione)
1 Maggiore coesione tra le strutture
Unicita dell’archivio I Riduzione della ridondanza della documentazione da gestire
contenente i documenti | j Semplificazione delle operazioni di reperimento dei
protocollati documenti
Unicita del Manuale di 1 Omogeneita di organizzazione del servizio
Gestione 1 Riduzione dei costi di gestione del servizio
Flussi interni di tipo I Semplificazione dell’iter documentale
“intra-AOQO” 1 Snellimento dei procedimenti amministrativi

Istituzione del Registro Generale di

Protocollo dell’Ateneo dal 1° gennaio 2007
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1.1.2007 - Avvio dell’esercizio presso:

e Poli
« Amministrazione Centrale (Ufficio di

Protocollo e Direzione Amministrativa)

e Dipartimento Scienze Fisiche

e Dipartimento Informatica e Sistemistica

« CSI
1.7.2007 - Avvio dell’esercizio presso:
e Presidenze di Facolta
e Uffici del’Amministrazione Centrale
5.11.2007 - Avvio dell’esercizio presso:
e Strutture afferenti al Polo SUS
20.12.2007 - Avvio dell’esercizio presso:
e Strutture afferenti al Polo ST
31.01.2008 - Avvio dell’esercizio presso.
e Strutture afferenti al Polo STV

Piena diffusione entro febbraio 2008
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B Le criticita/Le opportunita

U Migliorare la cultura del cambiamento

U Definire, in modo pragmatico, un percorso
progettuale “sostenibile”

U Sensibilizzare gli utilizzatori del sistema al
lavoro cooperativo ed integrato

U Individuare e valorizzare, presso le
strutture coinvolte, risorse umane con skill
e profilo professionale adeguati

U Formare gli incaricati allluso di sistemi e
di tecnologie informatiche innovative
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preszo |3 gala rossa del complesso di Monte S,

fngelo, sllaare 12, JLeqggi tutto]

»1 gennaio 2007

& decorrere dal 1 gennaio 2007, & seguito alla
positiva conclusions della fase di
soarimentazione del Progeto Protocalia
Infarmatico, & ittt || "Protocollo Generale
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= vigre avvis 'esercizio del "Sistems di
promocollo informatica® che, in aocordo con la
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la gastone informatica oei documenti e dai
procadimant amminizratvi. Al Sistems sana
nElalments calleqate e =20 ent srUthire:
&rministrazione Ceatrale, i Poli il
Dipartimento di Infor matica 2 Sistemnistica, il
Dipartimento di Scienze Fisiche ed il Cenfro
Sarvizi Infar et G Atoneo (S0 Le Facolts
=cl | regtzti Dipartmant @ Centri cotati di
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http://www.praxis.unina.it

L’Ateneo e organizzato in UOR (Unita Organizzative
Responsabili):

Amministrazione Centrale

Poli

Facolta

Dipartimenti

Centri (Interdipartimentali di Ricerca e di Servizio,
di Ateneo, altre strutture)

QA QQQ

ATENEO

UOR UOR UOR UOR UOR UOR
Amm. C.le Polo STV Polo SUS Polo ST Facolta x Dipart. y
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L’organigramma dell’Ateneo per il g

Unita organizzativa decentrata
(Poli, Facolta, Dipartimenti, Centri)

T UP=Ufficio Protocollo ed Archivio; UU= Unita Ufficio;
GD= Gestore Documentale; UF=incaricato Ufficio
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Enti o soggetti Altre strutturedi

esterni all’ Ateneo

POLO RESPONSABILE

Flusso
cartaceo
ed

elettronico

Ateneo
|
————— |
[ |
I
I
|
g
Y
o
- : Flusso
| | cartaceo
g ed .
__________________ Iy elettronico
|
I
Restituiscd
-
|
— 1
Restituisce |
Restituisce
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assegnatario, il documento elettronico a tutti.
L POLO B

Ente esterno, oppure dipendente,
oppure altra struttura di Ateneo
sprovvista di Protocollo Informatico

-':ﬂII'S-SE-' CaFracen)

——— e e e e e e ]

- OIS O S O S O O S S e e . Richiede cambio R,
r assegnatario . UF3
Sigla ed . :
assegna (Flusse eleffronico)

S ‘ “ UFE
-"'i-_- [— 1o
UPR protocolla il decumento assegnandolo T Eggﬂﬁ:jﬂ

aghi Uffici competenti. Trasmette il
documento cartaceo originale solo al I
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Il Polo SUS, con comunicazione PG/9370 del 29.1.2068, ha
formalmente avviato il processo per la trasmissione on-line
delle comunicazioni amministrative tra le strutture afferenti al
Polo.

Piu in dettaglio, nella suddetta comunicazione si afferma che:
“Al fine di incrementare I'efficienza del Polo e delle strutture ad
esso afferenti, a partire da 1° Febbraio 2008 ed in via
sperimentale, le comunicazioni interne al Polo non vanno piu
trasmesse in forma cartacea, ma devono essere trasmesse
tramite i sistemi di gestione informatica ed in particolare
tramite il Protocollo Informatico”.

Le strutture afferenti al Polo sono quindi ora legittimate ad

inviare le comunicazioni — in via generale, salvo i casi in cui
queste siano completate da atti originali cartacei — solo in

modalita elettronica.

Ciascun Ufficio dovra quindi consultare in modo diligente la
propria lista di lavoro, in modo tale da prendere in carico i
procedimenti di propria competenza.
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Flusso
elettronico

Altre strutturedi
Ateneo

< L

POLO

RESPONSABILE
SIGLA (= — — — — —_

@ Sgla ed assegna

o

=
N

L

Restituisce
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Flusso documentale in ingresso

da strutture dotate di Protocollo In

“ ‘ Altra struttura di Ateneo dotata di

-1 . Protocollo Informatico E
e e [
(flusso cartacec) (flusse elettronico)
assegnatario , UF3

Sigla ed

assegna q
elettronicamente {Flusso elettronico) "“ -

.':,I‘IHSSG cariacea) I ................................ m »
~=- [fficie (UF)

La Direzione smista elettronicamente il
documento assegnandelo agh Uffici
competenti. Trasmette I'eventuale documento

- : cartaceo originale solo al I assegnatario.
 POLO |
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1l sistema di protocollo agli Uffici:
le operazioni

§ Ciascun Ufficio riceve, nella propria lista di lavoro, tutti i
documenti che gli sono stati assegnati dal Responsabile
di Sigla.
§ Le operazioni consentite sui documenti presenti in lista
di lavoro sono:
U presa in carico,
U smistamento ad altri Uffici del Polo (prima della presa in
carico del documento)
U invio (dopo la presa in carico del documento)

U la stampa dell'immagine scansionata del documento
protocollato.

§ Ciascun Ufficio puo inoltre effettuare ricerche sui
documenti a cui e abilitato ad accedere, utilizzando |
filtri ed 1 criteri opportuni.
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§ Ciascun Ufficio accede almeno guotidianamente alla
propria lista di lavoro, filtrando i soli documenti “da
prendere in carico”.

§ Prima di prendere in carico | documenti presenti in lista
di lavoro, I'Ufficio controlla che il documento sia siglato,
cioe che gli sia stato inviato dal Polo SUS (1-3-0-0-0).

§ In caso affermativo (provenienza OK), il documento e
siglato e, quindi,l’Ufficio puo:

a. prendere in carico il documento, se il documento e di
propria competenza;
oppure,

b. richiedere il cambio assegnatario, se il documento non €
di propria competenza.
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§ Se il documento, pur provenendo dal Polo, non e di

competenza dell’Ufficio, va richiesto il cambio
assegnatario.

§ In tal caso, I'Ufficio smista il documento al Polo, senza
prenderlo in carico.

§ Se va richiesto un cambio | assegnatario, I’'Ufficio
Interessato restituisce al Responsabile di Sigla, insieme
con il flusso elettronico, anche il documento cartaceo
(nel caso In cui era stato ricevuto).
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Documento non siglato

§ Se il documento non proviene dal Polo, il documento
non e siglato.

§ Se il documento e stato inviato direttamente da un’altra
UOR dell’Ateneo, I'Ufficio deve controllare se il
documento:

a. ha tra i destinatari di registrazione anche il Polo. In
tal caso, attende la ricezione della propria copia
siglata (elettronica;cartacea solo per il |
assegnatario);

oppure,

b. non ha tra i destinatari anche il Polo. In tal caso,
I’ufficio smista la propria copia elettronica al Polo
(anche cartacea per | assegnatario), per far avviare il
procedimento di sigla ed assegnazione.
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Lo schema del flusso operativo

Provenienza
giusta?

Polo Assegnazione
destinatario? : giusta?

. : Attendere |l Richiedere .
Smistare il doc ) Prendere in
documento cambio :
al Polo : : carico
siglato assegnatario
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e A valle della presa in carico del documento,
collegato alla registrazione di protocollo (il
documento vero e proprio) puo essere salvato
sul PC dell’'incaricato, per essere,
eventualmente, a sua volta allegato ad un
messaggio di posta elettronica.

e Soltanto il | assegnatario ricevera il documento
cartaceo originale (se pervenuto al Polo). F’
pertanto raccomandato lavorare sulle copie
dematerializzate dei documenti ricevuti,
riservandosi la stampa del documento (collegati
ed allegati) solo in casi di reale necessita.
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UFFICIO E-mail Profilo

Segreteria della Presidenza e della Direzione | uspd.sus@unina.it ?JE
Ufficio del Personale e Organi del Polo upop.sus@unina.it UF
Ufficio Contratti ucontr.sus@unina.it UF
Ufficio Economato uecon.sus@unina.it UF
Ufficio Affari Generali uag.sus@unina.it UF
Ufficio Patrimonio, Protocollo e Archivio uppa.sus@unina.it UF
Ufficio Ragioneria urag.sus@unina.it UF
Ufficio Sicurezza e Salute sui luoghi di USS.sus@unina.it UF
lavoro

Ufficio Tecnico utec.sus@unina.it UF
Ufficio Programmi Erasmus-Socrates upes.sus@unina.it UF
Ufficio Ricerca uric.sus@unina.it UF

GD=Gestore Documentale; UF=Ufficio
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| vantaggi dell’intervento

§ Tempestivita nel recapito della
corrispondenza di tipo istituzionale: non
appena il documento elettronico e siglato.

§ RiIduzione del consumo di carta.

§ Tracciamento dell’'iter del flusso di lavoro
della pratica.

§ Autonomia di ciascun Ufficio per le ricerche
di documenti protocollati (purché “visibili”
dalla propria postazione).
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