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1. INTRODUZIONE

Scopo del presente Manuale & di illustrare il flusso operativo per la consegna degli Attestati di Formazione,
effettuato dagli incaricati dell’Ufficio Formazione mediante [I'utilizzo del sistema documentale
“eDocumento” e sostitutivo della consegna in modalita cartacea.

In accordo con le direttive in materia di dematerializzazione dei procedimenti amministrativi, di rendere
disponibile on line a ciascun interessato copia informatica degli attestati originali. Ai sensi dell’art. 6 del
DPCM del 13-11-2014 recante le “Regole tecniche in materia di formazione, trasmissione, copia,
duplicazione, riproduzione e validazione temporale dei documenti informatici nonché di formazione e
conservazione dei documenti informatici delle pubbliche amministrazioni ai sensi degli articoli 20,22,23-bis,
23-ter, 40, comma 1, 41, e 71, comma 1, del Codice dell’amministrazione Digitale di cui al D. Lgs. n. 82 del
2005“, I'interessato ricevera una copia del documento originale (digitale); la corrispondenza del contenuto
di tale copia al documento originale € assicurata attraverso la certificazione del processo di produzione
della copia stessa, basato sull’utilizzo di sistemi automatizzati e, pertanto, ai sensi dell’art. 6 delle predette
Regole tecniche, hanno la validita prevista dall’art.23-bis, comma 2 del CAD: cioe “hanno la stessa efficacia
probatoria dell’originale da cui sono tratte se la loro conformita all’originale, in tutti le sue componenti, ....
omissis ..non & espressamente disconosciuta. Resta fermo, ove previsto, I'obbligo di conservazione
dell’originale informatico.”

Nel prosieguo del presente Manuale, dopo una sintesi dell’attuale sistema di emanazione dei Decreti
contenenti le attestazioni di conseguimento dei titoli formativi e di produzione delle copie a partire dagli
atti amministrativi digitali, viene quindi descritta la soluzione per la consegna delle copie degli attestati agli
interessati e, infine, si illustra il comportamento del sistema dal punto di vista dei destinatari della consegna
degli attestati.

1.1. 1l processo di emanazione dei Decreti per il rilascio degli attestati di formazione

Gli attestati di formazione per il personale Tecnico-Amministrativo dell’Ateneo sono allegati a un
provvedimento del Direttore Generale in cui viene decretata la conclusione dell’attivita formativa, con
I'indicazione del titolo del corso di formazione e dell’elenco delle unita di personale interessate.

Tale decreto, documento informatico sottoscritto digitalmente — assieme agli allegati * — dal Direttore
Generale, viene emanato a seguito della registrazione nel repertorio DG tenuto dal sistema di Protocollo.

A partire dal sistema del Protocollo & quindi possibile produrre copie e copie conformi automatizzate (ai
sensi della Circolare AgID n. 62 del 30 aprile 2013) dei provvedimenti registrati. In particolare, le copie
informatiche sono documenti in formato pdf e tali da contenere i seguenti elementi aggiuntivi:

1. la segnatura di protocollo in chiaro con I'indicazione dei nominativi dei sottoscrittori del documento
digitale;
2. I’evidenza crittografica (contrassegno) tale consentire la verifica di integrita e di autenticita della

L Gli allegati recano anche la firma digitale del Dirigente della Ripartizione Personale contrattualizzato, Trattamento
pensionistico e Affari speciali.
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copia, con un software disponibile gratuitamente.

Piu in dettaglio, il contrassegno generato elettronicamente contiene gli stessi dati riportati in chiaro con
I'aggiunta dell'impronta elettronica del documento (impronta calcolata e associata, in maniera
immodificabile, al documento all’atto della sua registrazione nel sistema di Protocollo Informatico
dell’Universita). Il documento amministrativo informatico viene quindi rappresentato, in modo sicuro e
controllato, in un nuovo documento “pdf”’, esportabile ed eventualmente stampabile in modo molto
semplice dagli interessati.

Il pdf generato a seguito del processo sopra delineato € dunque una rappresentazione del documento
originale firmato digitalmente che & registrato e custodito dal sistema di Protocollo Informatico. Il
destinatario della copia potra verificarne I'autenticita mediante I'utilizzo di un software open source per la
lettura e la decodifica del contrassegno messo gratuitamente a disposizione dall’Universita e, in caso di
verifica di conformita all’originale, accedere al documento originale, in accordo con quanto previsto dalla
normativa e dai regolamenti di Ateneo.

Di seguito, un esempio di timbro crittografico:

SEGRETERIA DIREZIONE GENERALE
DG/2016/364 del 20/04/2016

s UNIVERSITA DEGLI STUDI DI NAPOLI FEDERICO 1
o : : X
Firmatari: BELLO Francesco

Figura 1 — Esempio di timbro crittografico

1.2. L’estrazione del documento contenente gli attestati di formazione

L'Ufficio di Formazione, in qualita di Responsabile del procedimento di emanazione del decreto di cui al
punto precedente, accede quindi ai decreti recanti gli attestati di formazione per i corsi conclusi e puo,
pertanto, per ciascun corso, procedere a effettuare copia con timbro e segnatura in chiaro dell’allegato
contenente gli attestati di formazione di tutti i partecipanti al corso. Tale operazione sara effettuata in
modo automatizzato, grazie a una funzione disponibile nel sistema di protocollo.

Di norma, tale segnatura sara apposta verticalmente sul lato destro di ciascun attestato.

Il formato grafico dell’attestato di formazione sara quindi del tipo mostrato, a titolo esemplificativo, nella
seguente figura:
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S| CERTIFICA CHE

matr. [

ha frequentato per n. 5 ore, e concluso entro la data del 31 marzo 2016,
il Corso di formazione obbligatorio di livello generale, di cui al punto 3.4.3
del Piano Triennale di Prevenzione della Corruzione 2015/2017
dell’ Universita degli Studi di Napoli Federico Il, su

00s80UBI4 07138 'BlIBUGED) BOILLIOS LEleWLlS
910Z/%0/0Z 9P $9€/9102/94 [€ O}

“IL CODICE DI COMPORTAMENTO DELL’UNIVERSITA’
DEGLI STUDI DI NAPOLI FEDERICO II”

Le attivita formative della durata di n. 5 ore si sono svolte in modalita on line.

IL DIRIGENTE DELLA RIPARTIZIONE IL DIRETTORE GENERALE
(dott.ssa Gabriella FORMICA) (dott. Francesco BELLO)

IL PRESENTE CERTIFICATO NON PUO" ESSERE PRODOTTO AGLI ORGANI DELLA PUBBLICA
AMMINISTRAZIONE O Al PRIVATI GESTORI DI PUBBLICI SERVIZI

a cura dell’Ufficio Formazione
Ripartizione Personale contrattualizzato, Trattamento pensionistico e Affari speciali

IEEEE

Figura 2 — Esempio di attestato di formazione timbrato
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2. L’ACCESSO AL SISTEMA EDOCUMENTO

2.1. L’autenticazione e la scelta della scrivania

Il sistema eDocumento é raggiungibile al seguente indirizzo:
http://edoc.unina.it

Gli utenti, per accedere al sistema, devono immettere le proprie credenziali personali nei campi prospettati
a video:

=l 6 e
G(: €D http://143.225.200.233:18080/eDocumento/loginjsp D=0 3y

eD eDocumento B Google

File Modifica Visualizza Preferiti Strumenti 7

% @ Universita degli Studi diN... [ PROCEDAMUSINFORMA ... &7 MEPA 3y Fatturazione elettronica P... eD eDocumento £ Cerdi £} AgID eD eDocumentoTest [EJ Google 7 M v B v & v Paginav Sicurems<v

Documento
INIVERSITA' DI NAPOLI FEDERICO I

Usemame Password
[ LOGIN

- @ g @Eﬁm’s‘ﬁx;

17 morz0 2015 14.04.18 e el S o e sep e T

1? 7\ =] ] ] ; ] © 77 Desktop [ Raccolte >

Gia nella pagina di accoglienza e, a seguire, nelle pagine eDocumento, € disponibile nell’angolo in basso a
sinistra il link per accedere alla applicazione di invio segnalazione all’area tecnica competente del C.S.I..

Anche in questo caso, per accedere a tale applicazione, I'utente dovra immettere le proprie credenziali
unina e, quindi, compilare un form (preimpostato con i suoi dati anagrafici) in cui descrive il problema.
Selezionando invia, I'applicazione procedera quindi ad aprire un ticket.

Nel caso in cui I'utente disponga di pil scrivanie di lavoro, superata la fase di autenticazione, I'utente dovra
selezionare la scrivania di interesse. In caso contrario, dovra solo confermare i dati prospettati nella
schermata e selezionare “Entra”.

Superata l'autenticazione, il sistema esegue il controllo sull’abilitazione dell’utente, al fine di associare il
corretto profilo funzionale e di accesso ai dati.
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Caso 1: Utente con una sola scrivania associata:

[E=R =0 =
()] D bise7162.225.200.293:000/eDocumento/security/contrallertscrivanie p-elin s
D eDocuments [ ]
File  Modifica Visualizza  Preferiti  Strumenti 7
s [ PROCEDAMUSINFORMA, .. &7 MEPA g Fatturazione elettronica ... D eDocumento & Cerdi £3 AglD eD eDocumentoTest [ Google Yl v B v & v Paginav Sicurema+ ”

eDocumento
NIVERSITA’DI NAPOLI FEDERICO Il

Benvenuto fatturabc

Scegli la scrivania

® 040140-CUP FE~481 (FATTURA ELETTRONICA) DIPARTIMENTO DI SANITA' PUBBLICA

Scegli la modalita di visualizzazione

® Versione standard
O Versione ad alta accessibilita

—)p oo e

Vuoi memorizzare la tua password per 143.225.200.2337  Causa del messaggio s

g|0lom ¢ @[m]m]e[a]

Non per questo sito

& invia una segnalazione.

SR

- Deskiop ”

Caso 2: Utente con piu di una scrivania associata:

:eDocumento
UNIVERSITA' DI NAPOLI FEDERICO Il

Benvenuto Corsoedoc

Scegli la scrivania

UM nocumenTALE JEST] (F TO) SEGRETERIA STUDENTI AREA DIDATTICA GIURISPRUDENZA
CESTIENIE 990210-AP-4324 (FORMAZIONE EDOCUMENTO) SEGRETERIA STUDENTI AREA DIDATTICA STUD! UMANISTIC!
980210-UFPS-743 (FORMAZIONE EDOCUMENTO) SEGRETERIA STUDENTI AREA DIDATTICA STUDI UMANISTICI

[EEE[EILNE 980240-CUPS-4340 (FORMAZIONE EDOGUMENTO) SEGRETERIA STUDENTI AREA DIDATTIGA SCIENZE MM.FF.NN.

[EEEIENATE 991380-UFPF FE-4359 (FORMAZIONE EDOCUMENTO) UFFICIO FORMAZIONE
[EEIEIIE 951430-UFPI FE-4343 (FORMAZIONE EDOCUMENTO) UTACY (UFFICIO TECNICO AREA CENTRO 1)
[EESTIEIATS 991570-GDPI FE-4342 (FORMAZIONE EDOCUMENTO)  RIPARTIZIONE EDILIZIA

(SIS 980240-UFPS-4341 (FORMAZIONE EDOCUMENTO) SEGRETERIA STUDENTI AREA DIDATTICA SCIENZE MM.FF.NN.

[CEEIIITS ATENEO-ASD-4320 (FORMAZIONE EDOCUMENTO) UNIVERSITA' DEGLI STUDI DI NAPOLI FEDERICO Il
ASC-4322 (FORMAZIONE EDOCUMENTO)

EEE77) As8-4321 (FORMAZIONE EDOCUMENTO)

=l Cm ED

In tal caso, I'utente sceglie la scrivania di proprio interesse, fermo restando che il sistema consente in
qualsiasi momento il passaggio da un contesto all’altro, senza obbligare I'utente al logout e nuovo login
all’applicazione eDocumento, come mostrato nella figura riportata nel paragrafo successivo.
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2.2. Lahome page e la sottoscrizione alle notifiche

A conclusione della fase di controllo dell’abilitazione, I'utente accede quindi alla propria Home page
(personalizzabile) secondo le modalita riportate, tra I’altro, nel manuale on line eDocumento. Tale manuale,
disponibile nell’intestazione di ciascuna pagina, nella barra delle informazioni relative all’'utente connesso e
alla scrivania in uso, & una guida ipertestuale di utile ausilio agli utilizzatori del sistema.

Di seguito, un esempio di layout di home page:

Cambio scrivania

Funzione di I livello Messaggi Manuale eDocumento
[E=8 R
f:-%)\en hittp://143.225.200.233:18080/e Docurnento/docurmentale/portalfilltroller myh uploadDomain=atfileUploadt flsionsllowed="pef38" p Tm>%38*,pT ms38 o [lBB" docs3E © = & | (a7 b0
eD eDocumento - Gestione Da... % | |
File Modifica Visualiza Preferiti  Strumenti 7
o5 [ PROCEDAMUSINFORMA .. ] MEPA =g Fatturazione elettranica P Docurnents 2] Cerdi £ AglD D eDocumentoTest [ Google T % v [ dm v Wegina v Sicurezza v -

Benvenuto, fatturabc  Scrivania: 040140-CUP FE-481 (FATTURA ELETTRONICA) [Documentale] | Ulimo accesso. — Manuale  Modifica password | Esci

- & = = | .~ =

~
A e e
Home | Messaggi ‘ Area personale ‘ Area di Lavoro ‘ Archivio ‘ Ricerche ‘ Fatture elettroniche ‘

E} eDocumento cesone bocumenTae

[ Scegliillayout - Aggiungiwidget ~ Ripristina layout

I miei fascicoli « 28 ratture @28 Ricerche = x|
ELEMENTI CONTENUTI o ESTNATARO ey o N
11/20158  040140-2015
040140-2015 b 123.03_2014 Ripartizione s
[ it 100032015 cegli [~]
©".  DATADIAPERTURA: D3/03/2015 13:44 == e o o0t Mewenzone Prolezione & 11:08
PROCEDIMENTO: Fatture Passive - checonimwao)
N 123-03_2014 10/03/2015 tutt | seguenti [~]
VIL11/2015-1 ASPETTATIVA PER MALATTIA =00 ihorsan Dipartimento Santa’ PUbDlica 4oy EEED .
e ASPETTATIVAPER MALATTIA =4 TO1856380504_00010 il - termini di ricerca
©  DATA DI APERTURA: D5I03/2015 12:29 . 1501 2014
PROCEDIMENTO: Aspetatva par maatia oo graimol  (EED |y Dipatimento Sanfa Pubtica (21032015 ]
IT01856380504_00002.xmi
IX.1/2015-4 040140-2015 e e I
040140-2015 . VE018.4 2015 ® Gerea su tutte | contentuto
- ] - PROCURA DELLA 05022015
U DATA DI APERTURA: 17/02/2015 14:41 = XA2015-44 REPUBBLICA DI NAPOLI o O Cerca nei file (Solo per i Documenti)
ZZ00876220633_5B.xml.pfm -
PROCEDIMENTO: Fattura PA -
< > | @ (EMEs s PROCURA DELLA 15032015 =
e== oboaremaneas_skmprm  REPUBBLICA DINAPOLI 1124 TRASMETTERE
i &E‘f;g;gf,?ﬁ PROCURA DELLA 200022015
== onoateeasas 2esmigrm  REPUBBLICA DINAPOLI 1533 TERMIN

vedi tutte

14 marzo 2015 22.46.54

eDocumento 3.0 Credits & Invia una segnalazione al C.5.1.

»

Deskiop ™ & == ()] (o] 2247

(=

Selezionando la funzionalita “Messaggi” e quindi, nel suo ambito, la sotto-funzione “Sottoscrizioni”,
I'utente accedera alla pagina in cui potra scegliere, con particolare riguardo alla funzionalita di “Consegna
Attestati”, di ricevere (o non ricevere) per posta elettronica o nell’area messaggi dell’applicazione le
notifiche di conclusione di ciascun processo di consegna attivato.

Nella pagina delle Sottoscrizioni di seguito riportata, I'utente puo impostare sottoscrizioni differenti per
ciascuna scrivania di cui €, eventualmente, titolare. Se viene scelto come mezzo di consegna della notifica la
mail (opzione “mail” o “entrambe”), le notifiche sono indirizzate alla mail personale dell’'utente sul dominio
@unina.it.

In particolar modo, I'evento “Consegna attestati di formazione” determinera la ricezione delle notifiche
relative alla conclusione dei singoli processi di consegna degli attestati.
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Funzione di I livello Messaggi

Funzione di Il livello

Sottoscrizioni ) ] )
Selezione scrivania

Benvenuto, Corsoedoc | Scrivania. v 991380-UFPF FE-4359 ( EDOCUMENTO) Ultino accesso. 2016-05-16 16:34.56.0 | Manuale | Modifica password | Esci
~ S > f
@ eDocumento Gl ENTALE O - = =] \ & i
Home | Messagai | Arefersonsle | Areadilavoro | Archivio | Ricerche | Fatture elettroniche | Gestione Cesfino
Messaggi  Storico messaggi  Sottoscrizioni
Sottoscrizioni
Seleziona scrivania ¥ Ouseman
991350-UFPF FE-4358 (FORMAZIONE EDOCUMENTO) ® neirappicazione
O entrambe
§=selezionatutti 5 =Deseleziona tutti
Documenti Fatture Fascicoli
O creazione documento [ Emore protocoliazione fattura [ Modifica fascicolo
M Ricezione Documenta Istituzionale [ Ricezione fattura [ creazione fascicolo
[ sposta documenti O Firma fattura [ Richiesta versamento

[ Ricezione notifca di Scarto

[ Ricezione notifica mancata consegna

[ Ricezione notfica di ricevuta consegna
[ Ricezione notifica cedente
[ Ricezione notifica di Decorrenza termini

O Ricezione notifica di impossibilita di
recapito

[ Ricezione notfica di scarto esito

[ Ricezione notifica di esito committente

Workflows rtelle
2 Consagna atetass Fomacions b Evento “Consegna Attestati di Formazione”
[0 Assegnazione task Revaca condivisione artella di lavoro

[ Rimazione task O Condivisione cartelia personale
O Presain carico task [ Revoca condivisione cartella personale

[ Riascio task

eDocumento 160 Privacy Policy Credits g Invia una segnalazione al

Qualora 'utente scelga di ricevere le notifiche nell’applicazione, le notifiche relative agli eventi sottoscritti
saranno quindi disponibili nella sotto-area Messaggi, come mostrato di seguito:

Funzione di Il livello Messaggi

43.225.200.233:18080/ Documento/decumentale/messaggi/ controller/messaggiList e || Q Cera wBa $§ A d @ | =

3
cumento - Gestione D... % 'L+

eDocumento test

ti IT] Come iniziare [7Y eDocumento-Buggzill P4 Indice delle Pubbliche ..
Benvenuto, fattura | Scrivania: v 040140-CUP FE-323 (FATTURA ELETTRONICA) [Documentale] = Ultimo accesso: 2015-03-20 09.04.28.0 Manuale  Modifica password  Esci

~ :
ocumento . = L .
STIONE DOCUMENTALE Home  Messaggi | Areapersonale Ricerche

Messaggi  Storico messaggi  Sottescri
Messaggi
FILTRI QApri
¥ Azioni su selezionati Ordina per Data [decrescsma]z‘
MITTENTE DATA OGGETTO
[  edocumento_gestione-documentale@unina.it[ Sistema| 20/03/2015 10:35 Fattura ricevuta: 1.1/2015-8/7 Visualizza contenuto  Marca come letto e archivia
B edocumento_gestione-documentale@unina.it[ Sistema] 20/0312015 10:35 [000000] nuovo documento: ITO0317740372_20013 xml (1.1/2015-8/7) Visualizza contenuto  Marca come letto e archivia
=] edocumento_gestione-documentale@unina.it [ Sistema ] 19/03/2015 13:21 Fattura ricevuta: 1.1/2015-8/6 Visualizza contenuto  Marca come letto e archivia
[ edecumento_gestione-documentale@unina.it [ Sistema 19/03/2015 13:20 [000000]) nuove documento: [T04720351214_19007 xml.p7m (1.1/2015-8/8) Visualizza contenuto  Marca come letto e archivia
] edocumento_gestione-documentale@unina.it [ Sistema ] 19/03/2015 11:53 Fattura ricevuta: 1.1/2015-8/5 Visualizza contenuto Marca come letto e archivia
=] edocumento_gestione-documentale@unina.it [ Sistema ] 19/03/2015 11:52 [000000] nuovo documento: IT04720351214_19002.xml.p7m (1.1/2015-8/5) Visualizza contenuto  Marca come letto e archivia
n 2314 MuslraD elementi per pagina su 19 disponibili

eDocumento 1.3.1  Credits. ia una segnalazione al

i
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3. LAGESTIONE DEL FASCICOLO DEGLI ATTESTATI

3.1. Creazione del fascicolo

L'Ufficio di Formazione crea, per ciascun anno e per ciascuna macro aggregazione di corsi (es: corsi on line
vs. corsi in aula; corsi personale TA vs. corsi personale altri ruoli) , un fascicolo relativo al procedimento
“Rilascio Certificazione relativa alle attivita formative”, classificato nell’ambito della voce di Titolario VIII.14
e popola tale fascicolo con gli attestati da consegnare, scaricati a partire dal sistema di protocollo.

E’ bene suggerire di non far proliferare il numero di fascicoli aperti per ciascun anno, al fine di non
aumentare la complessita di chiusura e gestione dei fascicoli creati. A tal fine, si fa presente che nell’ambito
di un fascicolo possono essere creati, se necessario, ulteriori sotto-fascicoli.

Pili in dettaglio, dovra essere selezionata la funzione “Area di Lavoro”/ sotto-funzione “Fascicoli”:

Funzione di | livello Area di Lavoro
Funzione di Il livello Fascicoli

Aggiungi fascicolo

Benvenuto, Corsoedoc  Serivania. v991380-UFPF FE-4359 (FORMAZIONE EDOCUMENTO) [Documentale] | Ulimo accefill 20160516 1551350 Manuale | Modifica password  Esci

Documento sesmone cocuveniae s = - - S| \ = i

Home | Messson | Arespersonsle | AmSILEVOO | Archivie | Ricerche | Fafture eletiioniche | Gestions Cestino

Fascicoll  Canelle i lvoro  Camelle condivise | miel COmpIN | kel workliow.

Fescicol

FLTR stato tscicoro: ETEE] Ao

+ Aggiungi fascicolo  Oroina per Data ol apertura [decrescents] | ]

ELEMENTI CONTENUTI STATO

Vi1 2 CONSEGNA ATTESTATI

APERTO ¥ Aioni

0520161112  CREATO DA: FORMAZIONE ECOCUMENTO  PROCEDIMENTO: Rilascia Cerlificazions relativa alle atiwiti frmative  UFFICIO DI PROVENIENZA: UFFICIC FORMAZIONE

IX.312015-143 FP/2016/6358
1" iranche 2015 | soccorso APERTO ¥ Azioni
DATA DI APERTURA: 07/07.2015 16:14  CREATO DA: PAOLAPALADING  PROCEDIMENTO: Fatiurs Passive  UFFICIO DI PROVENIENZA: UFFICIO FORMAZIONE o

Mostra2i | elementi per pagina su 2 dispanivil

16 maggio 2016 16.18.50

Selezionando il tasto “Aggiungi fascicolo”, I'utente accedera quindi alla maschera di creazione di un nuovo
fascicolo procedimentale, come di seguito mostrato:
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Benvenuto, Corsoedoc  Scrvana v 391380.UFPF FE-4350 (FORMAZIONE EDOCUMENTO) [Documentale]  Ulimo accesso 201605 16 1551 320 WManuale  MoQINC password  Escl
-~ =
0 - + = =] 5 =

Home | Messsgpi | Arsapersonsie  Aread Atchivio | Ricerche | Fatture eletironiche | Gestions Cestino

Fascicoli  Cartellodilavoro  Cartolle condivise | miei compiti | miei workflow
Fascicoli
Proprieti Nessuns azione disponiie
Oggetio* diformazione Personale TA 2016
Descrizicne Htiestal 6 formazione Personale Tecnico Amminisirlivo. anno 2016
fitsa i Procedimento trarmite il Tilolaria
Titola Vil Personale tecnico amminisirativa &
Classe [Vl 14 Formazione professianale I~
Procedimento * Risscio Cerbficazione relativa all aivita formative - P_185%9 =
i1 CAS0 o MANCHA VISUAIZZAZIOND CATEIRNCE 08 PrOCECITIAN, SeR2IOnATe il 13s10 F3
Scegh I responsable T —~ |
Respansabie procedimenta EDOCUMENTO FORMAZIONE

6 magoio 2016 16.23.36

| campi mostrati nella pagina sono tutti obbligatori. Per creare il fascicolo, sara necessario selezionare
I’azione “Procedi”. Nell’esempio che segue, viene creato il fascicolo “Corsi on line”:

% eDocumento cestione bocumenTaLE & — a s [

Home Messzaggi Area personale Area di Lavero Arc

Fascicoli Cartelle di lavoro Cartelle condivise I miei compiti | miei workflow
Fascicoli
Proprieta
Oggetto * |Corsi on line
Descrizione |Attestati corsi POL |

filtra il Procedimento tramite il Titolario

PRI [fificazione relativa alle attivita formative - P_18509376017719 ~

*in caso df mancata visualizzazione defl'elenco dei procedimenti, selezionare il tasto FS

Scegli il responsabile Utente comente
Responsabile procedimento |[EDOCUMENTO FORMAZIONE |

Di seguito si riporta I'elenco aggiornato dei fascicoli aperti di competenza dell’Ufficio Formazione.
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Benvenuto, Corsoedoc | Scrvania v991380-UFPF FE4350 (FORMAZIONE EDOCUMENTO) [Documentale] | Uiimo accesso 2016-05-16 153 000 | Manuale | Modinca password | Escl

elle condivise | miel compiti | miel workflow

Fascicoli
FLTRI Stato ascicolo: CTTETE]
+ Aggiungi fascicolo Orina per |Data & apertura [decrescente] | v]
ELEMENTI CONTENUTI STATO
VII14/20163 Corsi on line
W aiian coms R0t Ly
" DATADIAPERTURA: 16052016 17:37 CREATO DA: FORMAZIONE EDOCUMENTO  PROCEDIMENTO: Rilascio Cenificazions fefativa alle atiiti formative  UFFICIO DI PROVENIENZA: UFFICIO FORMAZIONE
VIl14/2016-2 CONSEGNA ATTESTATI
WS CONSEGNA ATTESTATY ¥ Azioni
DATA DI APERTURA: 05052015 11:12  CREATO DA: FORMAZIONE EDOCUMENTO  PROCEDIMENTO: Rilascio Cerlificazions relativa alle atiivtd formative  UFFICIO DI PROVENIENZA: UFFICIO FORMAZIONE
IX.2/2015-143 FPI2015/6358
M "o 2013 soccorso ~Azion
" DATA DI APERTURA: 07/07/2015 16:14 CREATO DA: PAOLA PALADING  PROCEDIMENTO: Fattuwre Fassive  UFFICIO DI PROVENIENZA: UFFICIC FORMAZIONE
a Maostra20_ elements per pagina su 3 disponibill

La segnatura dei fascicoli presentera la seguente struttura:

Titolo.classe/AAAA-n, dove AAAA & lanno di creazione fascicolo e n & un progressivo numerico.

Per visualizzare anche i restanti fascicoli, &€ disponibile la sezione filtri:

Apertura sezione Filtri

Benvenuto, Corsosdoc  Scrivania. w991300-UFPF FE-4359 (FORMAZIONE EDOCUMENTO) [Documentale]  Uitimo accesso. 2016-05-16 16.39.00.0 Manuale ~ Modifica password | Esci

¢ eDocumento cesnows pocumemae = L | L s =] “ N
‘Home Messaggl Area personale  Area Archivio Ricerche Fatture elettroniche Gestione Cestine

Cartelle condivise | miei compiti | miei workflow

Ffcol D

FILTRI  Sta1o Iscicolo: Schiudi
Oggetto Procedimento Data di TS ),
Seleziona una sola opzione . >
Descrizione Stato fascicolo Data di apertura (a) Data di chiusura (a) Proprietario
[APERTO ~] I ]
Segnatura Responsabile procedimento

RIMUOVI TUTTI | FILTRI | APPLICA FILTRI

+ Aggiungi fascicolo Ordnaper Datad apertura [decrescents] ||
ELEMENTI CONTENUTI sTATO

VIIL142016-3 Corsi on line

W itactat corsi FOL vAzioni
DATA DI APERTURA: 16052016 17:37 CREATO DA: FORMAZIONE EDOCUMENTO  PROCEDIMENTO: Riascio Cerficazons relaia abe attwid formative  UFFICIO DI PROVENIENZA: UFFICIO FORMAZIONE
VIIL14/2016-2 CONSEGNA ATTESTATI

W CONSEGNA ATTESTAT) v Azioni

DATA DI APERTURA: 05/05/2016 1112  CREATO DA: FORMAZIONE EDOCUMENTO  PROCEDIMENTO: Ritascio Certificazione relativa abe affivitd formative  UFFICIO DI PROVENIENZA: UFFICIO FORMAZIONE
1X.3/2015-143 FP/2015/6358
MR 1" ranche 2015, soccors " Azioni

DATA DI APERTURA: 07/07/2015 1614  CREATO DA: PAOLA PALADING  PROCEDIMENTQ: Falture Passive  UFFICIO DI PROVENIENZA: UFFICIO FORMAZIONE

[1] Mostra20 | elementi per pagina su 3 disporbili

Privacy Policy _Credits % invia una segnaiazione sl C. 5.1
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3.2. Lagestione di un fascicolo

Le azioni disponibili per la completa gestione di un fascicolo procedimentale sono disponibili gia a partire
dalla pagina in cui sono elencati i fascicoli di competenza dell’'utente:

Benvenulo, Corsoedoc | Scrivania 991380-UFPF FE-4359 (FORMAZIONE EDOCUMENTO) [Documentale] | Uiimo accesso 2016:05-17 1011120 Maniiale | Modifica password | Esci
eDocumento cesnow pocomenae = - 2 a2 [ A -
Mome | Messaggl | Areapersonsle  Area o | Archwio | Ricerche | Fafture cletroniche | Gestione Cestno.
Fascicoll  Cartelledilavoro  Carielle condivise | miel compifi | miel workllow
Fascicoll SALVA IMPOSTAZION!
FILTRI  Stato fascicolo: [EA0IEY oapri
+ Aogiungi fascicolo Ordina per | Data ol apertura [decrescente] | v|
ELEMENTI CONTENUTI sTATO
VIIL14/2016-3 Corsi on line
W Atestat corsi POL AP
" DATADIAPERTURA: 161052016 17:37  CREATO DA: FORMAZIONE EDOCUMENTO  PROCEDIMENTO: Riascio Certficazion relativa ale attvitd formative  UFFICIO DI PROVENIENZA: UFFICIO FORMAZIONE AZION| AVANZATE AZIONI WORKFLOW
VIIL14/2016-2 GNA ATTESTATI Visualizza cettagio jungi propriats na workiow
R CONSEGNA ATTI m M’EBMWW Asseg
" DATADIAPERTURA: 05052016 11:12  CREATO DA: FORMAZIONE EDOCUMENTO  PROCEDIMENTO: Rilascio Certificazions relaliva abe altvitd formative  UFFICIO DI PROVENIENZA: UFFICIO FORMAZIONE Modifica progrietd Movimenta Fascicalo
IX.3/2016-143 FPI2016/6358 Agglung! commento \mta Fascioolo
1" tranche 2015 1 soc .
WS 1 ranche 2015 socoonso ~ ~ Aggiungi relazione Invia in Lettura
DATA DI APERTURA: 07/07/2015 16:14 CREATO DA: PACLA PALADING  PROCEDIMENTO: Fatture Passive  UFFICIO DI PROVENIENZA: UFFICIO FORMAZIONE
Cheudi fascicoio

Annuita fascicolo

Sposta

17 maggio 2016 10.12.13 eDocuments 6,0 Privacy Policy _Credits % invia una segnatarione si C.5.1

Selezionando un dato fascicolo, si accede all’elenco degli elementi (documenti e/o sotto-fascicoli) in esso
contenuti:

Benvenuto, Corsoedoc  Scrivania: v981360 UFPF FE 4359 (FORMAZIONE EDOCUMENTO) [Documentale]  Litmo sccesso: 2016-05-17 1011120 Manuale | Wodifica passwill | Esci

@ eDocumento cesnoncoocumees 5 W - = =) 'y 8
Home | Messaggi | Awspersonsi | Areadilavora | Archvio  Rierche | Flwre eleioniche | Gestions Cestine
Fascicoli Cartelle di lavoro Cartelle condivise: | mies compati 1 miei workflow
¥ VIIL1412016-3 Corsi on line Visualizza dettaglio

Attestali corsi POL
DATA DI APERTURA: 1610522016 17:37  CREATO DA:FORMAZIONE EDGCUMENTO  PROCEDIMENTO: Rilascio Certificazione relaiva alle ativita formative  UFFICHO DI PROVENIENZA: UFFICIO FORMAZIONE

B Universiti Federical - ] Personsie [c]
FLTRI e
 Azioni su selezionati + Aggiungi fascicolo |+ Agaiungi documenti 4 Aguiungi documento XML | Orcina per Data ol apertura [decrescents]  [v]
ELEMENTI CONTENUTI staTo
* VIIL14/2016-3/1 DG_2015_0000764_Attestyti_sicurezza paf .
0O &2 pata oI CREAZIONE: 161572015 CREATORE: FORMAZIONE EDOGUMENTO  TIPOLOGIA: documento generico  UFFICIO DI PROVENIENZA: UFFICIO FORMAZIONE [CORRERTE| Aaioni
[1] Mostra20 | element per pagina su 1 disponibili

17 maggio 2016 10,1554 oocumento 16,0 _Privacy Policy _Credits 3 Invia una sognalazione ai C.5.,

Le azioni consentite sul fascicolo sono nuovamente disponibili selezionando la voce “Visualizza dettaglio”
presente sulla pagina riportata sopra. In tal caso, appare la seguente maschera:
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Benvenuto, Corsoedoc | Scrivania: v991380-UFPF FE EDOCUMENTO) Uttimo accesso: 2016-05-17 10:41:12.0 | Manuale | Modifica password | Esci

@ eDocumento cesrone oocumenrace =

Fascicoli  Cartelledilavoro  Cartelle condivise | miei compiti | miel workflow.

<=

'g VIII.14/2016-3 Corsi on line [APERTO] Visualizza contenuto
Attestati corsi POL

DATA DI APERTURA: 16/05/2016 17:37  CREATO DA:FORMAZIONE o P ITO: Rilascio Cerif relativa alle altiita formative  UFFICIO DI PROVENIENZA: UFFICIO FORMAZIONE

a = b b

Proprieta  Audit Commenti Relazioni Compiti Versamenti  Acl — AZIONIBASE

Modifica proprieta
OGGETTO: Corsi online AT
DESCRIZIONE: Attestati corsi FOL

Aggiungi relazione
SEGNATURA: VIIL1472016-3

Chiudifascicolo
PROCEDIMENTO: rilascio_certificazione_relativa_alle_attivita_formative_VIll.14 Annulla fascicolo

Sposta
CLASSIFICAZIONE: VIl 14

+ AZIONI AVANZATE
STATO: CORRENTE
+ AZIONI WORKFLOW
DATA DI CREAZIONE: 16/05/2016 17:37:49

DATA DI APERTURA PROCEDIMENTO: 1610512016 17:37
DATA DI CHIUSURA;

CREATO DA: EDOCUMENTO FORMAZICNE (corsoedec)
RESPONSABILE PROCEDIMENTO: EDOCUMENTO FORMAZIONE
PRODUTTORE (ENTE}: Universita Federico Il di Napol
PRODUTTORE (U.0.): UFFICIO FORMAZIONE
PRODUTTORE (SISTEMA): eDocumento
COLLOCAZIONE FISICA:

LIVELLO DI CONSULTABILITA: Pubiic

MOTIVO RESTRIZIONI:

PRESENZA DATI PERSONALL: No

PRESENZA DATI SENSIBILI: No

PRESENZA DATI GIUDIZIARI: No
17 maggio 2016 10.18.55

cDocumento 160 _Privacy Policy _ Credits % Invia una segnalazione al C.5..

3.3.  Chiusura del fascicolo

Con frequenza annuale & opportuno chiudere i fascicoli procedimentali aperti, che si riferiscono a pratiche
ormai concluse.

L'operazione viene eseguita a partire dalle Azioni base disponibili per ciascun fascicolo, come mostrato in

precedenza. L'operazione di chiusura e reversibile e determina I'automatica chiusura anche degli eventuali
sotto-fascicoli contenuti nel dato fascicolo.

Considerando che i fascicoli di cui alla presente procedura contengono documenti amministrativi non
originali, i fascicoli contenenti gli attestati non sono quindi oggetto di versamento in conservazione.
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4. GESTIONE DEI DOCUMENTI CONTENENTI GLI
ATTESTATI

4.1. 1l caricamento del documento nel fascicolo

L’Ufficio dovra selezionare il /i documento/i contenenti gli attestati scaricati a partire dal Protocollo
Informatico e dovra procedere a caricarli nel fascicolo creato al punto precedente. A tal fine, dopo aver
selezionato il fascicolo creato, I'incaricato dovra scegliere I'azione “Aggiungi documenti”:

Aggiungi documenti

Benvenuto, Corsoedoc | Scrvana v 891380.UFPF FE-4350 (FORMAZIONE EDOCUMENTIMDocumentale] | Ultimo accesso 20160516 17.30:320 | Manuale  Modifica password  Esci

GD eDocumento cesose cocumenmae = - s =] =) . s L |
Home | Messagoi | Arsaperionsie  Amadilavoro | Archivio | Ricerche | Faure elefoniche | Gestions Cesting
Fascicoli Cartelle di lavoro  Cartelle condivise 1| miei compiti 1 miei workflow
% VIIL1412016-3 Corsi on line Visualizza dsttaglio

Atestati corsi POL
DATA DI APERTURA:

61737 CREATO DA:FORMAZIONE EDOCUMENTO  PROCEDIMENTO: Rilascio Cerificazione refativa alle atiita formative  UFFICIO DI PROVENIENZA: UFFICIO FORMAZIONE

I Universit Federica 1 [ Personale tecrico smministrstivo (8 Formazione professionsie

FILTRI oapi
¥ Azioni su selezional & Aggiungi fascicolo 4 Aggiungi documenti < Aggiungi documento XML Oroina per Data ol apertura [decrescente] | v

Nessun elemento disponibile

18 maggi 2016 17.52.14

A questo punto, verra mostrata una finestra di dialogo per consentire la selezione dei file da caricare a
partire dalle cartelle del proprio PC.

E’ opportuno far presente che una particolare attenzione va dedicata alla “naming convention” con cui
denominare i file da caricare nel documentale. Infatti il nome del file utilizzato per avviare il processo di
consegna viene utilizzato per attribuire il nome all’attestato consegnato nell’Area Personale/Cartelle
istituzionali dell’interessato, aggiungendo al nome del file origine la data di consegna aggiunta come
suffisso.

Di seguito, il dettaglio dell’interfaccia utente per la scelta e il caricamanto (anche multiplo) di documenti nel
fascicolo:
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Benvenuto, Corsoedoc | Scrivania: v991380-UFPF FE-4359 (F( u - 2016-05-16 17:39:32.0 | Manuale | Modifica password | Esci

c = = s .

he | Gestione Cestino
Fascicoli  Cartelle dilavoro  Cartelle condivise 1 miei compiti | miei workflow

¥ VIIL14/2016-3 Corsion line [APERTO
Attestati corsi POL.
DATA DI APERTURA: 16/05/2016 17:37 CREATO DA:FORMAZIONE EDOCUMENTO  PROCEDIMENTO:Rilascio Certificazione relativa alle attivita formative  UFFICIO DI PROVENIENZA: UFFICIO FORMAZIONE

] 4 Federico [ Personale » (@ Formazione

CARICA PIU FILE

FILTRI
v Azioni su selezionati Aggiungi documenti Aggiungi documento XML Ordina per _Data di aperiura [decrescente] [ V]

(2 Seleziona i file da caricare con 143.225.212.90

Utitizzare CTRL o MAIUSC per selezionare pil ile

Nessun elemento disponibile

Cercain: | | AttestatiFormazione <] er @~
o] ome A
= FJUNINA-ManualeGestioneConsegnaAttestatiF ormazione.doc

Risorse recenti . )
DG_2016_0000364_IA_2016_0002183_DECRETO_timbrato.pdf

l Esempio-anonimo.pdf

Desktop @ DG_2016_0000364_IA_2016_2183_IA_2016_0002183_All.B Attestati_timbrato.pdf

| == A DG 2015 0000764 Attestati sicurezza.pdf b
Jﬁ ¥ DG_2015_0000764_IA_2015_0003211_Decreto aventi diritto on line al 31.05.201

BDG_2015_0001119_IA_2015_5334_JA_2015_0005334_Al. 1 Attestati_Sicurezza_tir
'&f 8 DG_2016_0000037_1A_2016_0000209_DECRETO_timbrato.pdf

m

Raccolte

~$dicazioniOperativeAvvioAttestatiFormazioneRipTecniche.docx

Computer
~$INA-ManualeGestioneConsegnaAttestatiFormazione.doc
i p P
| i Attestati_timbrato.pdf
Rete 1 Attestato T.A. on line-BALDO-privacy.doc

Attestatc T.A. on line-BALDO-privacy.pdf ~
< L}

o
N [pc_2015_0000764_Attestati_sicurezza pat ~] >
I lome file: _2015_ -/ L -pd Apri
-

4.2. Le azioni disponibili per gestire i documenti nel fascicolo

A valle del caricamento, il sistema visualizzera I’elenco aggiornato degli elementi nel fascicolo; selezionando
il tasto “Azioni” sara possibile visualizzare tutte le funzionalita disponibili per gestire il documento.

Azioni

Banvenuto, Corsoedoc | Serivania: ¥991380-UFPF FE-4350 (FORMAZIONE EDOCUMENTO) [Documentale]  Uitmo sccesso 2016-05-16 17.30.320  Manuale  Modifica pliljword  Esci

~
@ eDocumento cesmow ocuvemae . | - = =] . ™
Home | Messaggi | Area personale  Area Archivia | Ricerche | Fatture elettroniche | Gestiona Cestino
Fascicoli  Cartelle dilavoro  Cartelle condivise | miei compiti | miei workflow
W VIIL14/2016-3 Corsion line [APERTO visiillizza dettagiio
Atestati corsl POL
DATA DI APERTURA: 16/052016 17.37 CREATO DA:F EDOCUMENTO P! iascio O e UFFICIO DI PRO! FICIO
1B Universith Foderica - [ Personale @romazione
FILTRI QApri
* Azioni su selezionat + Aggiungi fascicolo | 4 Aggiungl documenti 4 AQEINGI JOCUMeNtO XML Orina per Data di aperiura Forte] %]
ELEMENTI CONTENUTI s1ATO
*  VII1412016-311 DG_2015_0000764_Attestati_sicurezza.pdf .
o DATA DI CREAZIONE: 16/05/2016  CREATORE: FORMAZIONE EDOCUMENTO. TIPOLOGIA: documento generco  UFFICIO DI PROVENIENZA: UFFICIC FORMAZICNE ECRRENTE Adtont
a Mostra20 | sement per pagina su 1 csponibil

&Documents 160 Privacy Policy _ Crecits i Invia una segnalazions i C.51.

Il menu delle azioni, organizzato nelle seguenti sezioni:
— Azioni base (aperto)
— Azioni avanzate (da espandere selezionando 'icona “+”
— Azioni di workflow (da espandere selezionando I'icona “+”
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4.3. | tab presenti nella scheda di dettaglio del documento

Cliccando sul nome del documento caricato, si aprira quindi la pagina con il dettaglio delle proprieta del
documento, con la possibilita di visualizzare Audit, Commenti, Versioni, Versamenti, Copie, Relazioni,
Protocollo e Repertori assegnati, ACL (access control list), Compiti in cui & eventualmente coinvolto il dato
documento.

Anteprima

Benvenuto, Corsoedoc | Scrivania: v991380-UFPF FE. IONE EDOCUMENTO) u 2016-05-16 739320 | Manuale | Modifica password | Esci
éj bDocumento cesmonebocumenTaLe i L] L] = = | . L U}
.7 Home | Messaggi | Areapersonale | Areadilavero | Archivio | Ricerche | Fatture elettroniche | Gestione Cestin

Far cofi Cartelledilavoro  Cartelle condivise | mieicompiti | miei workflow

Fast i < VII14/2016-3 Corsi on line.

m 111.14/2016-3/1 DG_2015_0000764_Attestati_sicurezza.pdf

DAY REAZIONE: 16/05/2016 1755 CREATORE:991330-UFPF FE-4358 (FORMAZIONE EDOCUMENTO)  PROCEDIMEN i UFFICIO DI JFFICIO FORMAZIONE

B UrgErsiti Federico Il - [

Anteprima  Proprieta  Allegati Versioni Audit Commenti Compiti Versamenti Relazioni Copie Acl — AZIONI BASE

» % Corsi on line.

Aggung| allegato
NOME DOCUMENTO: DG_2015_0000764_Attestati_sicurezza pdf AT
DIMENSIONE IN BYTE: 8036750 Aggiungi relazione
DESCRIZIONE: Apri nel browser
SEGNATURA: VIl 1472016-3/1 Carea nuova versione

Elimina
STATO: CORRENTE

Modifica offiine:
PROTOCOLLATO: No Modifca proprieta
REPERTORIATO: No Scarica
TIPOLOGIA: documento generico Taglia

Timbra

RILEVANZA FISCALE: No

DATA CREAZIONE: 161052016 — AZIONI AVANZATE

Chiudi documento.
PRODUTTORE (UTENTE): EDOCUMENTO FORMAZIONE (corsoedoc)
Gonsegna attestati di formazione

PRODUTTORE (SCRIVANIA): 991330-UFPF FE-4359 (FORMAZIONE EDOCUMENTO) AT R T

PRODUTTORE (U.0.): UFFICIO FORMAZIONE Firma

PRODUTTORE (ENTE): Universita Federico Il di Napol Invia via Pec

PRODUTTORE (SISTEMA): eDocumento Protocolla
Repertoria

PROVENIENZA: INTERNO

— AZIONI WORKFLOW
TEMPO DI CONSERVAZIONE (ANNI): 999 anni

Assegna workilow
NOTE AL TEMPO DI CONSERVAZIONE:
Movimenta Documento

NATURA: DIGITALE Invia per Copia
ORIGINALE: ORIGINALE_UNICO Invia Documento

16 maggio 2016 18.00.33

solo la possibilita di verificare la correttezza del file caricato mediantre la funzione “Anteprima” e, in caso di
errori, la possibilita di ricaricare un nuovo file utilizzando la funzionalita “Carica una nuova versione”,
creando cosi una nuova versione per il documento precdedentemente creato (la cui segnatura archivistica
¢, nell’esempio riportato, VII.14/2016-3/1). Di seguito si riporta la schermata di anteprima di un file di
attestati, verificato prima dell’attivazione del processo di consegna attestati.

Benvenuto, Corsoedoc | Scrivania: v991380-UFPF FE-4350 (FORMAZIONE EDOCUMENTO) [Documentale] | Ultimo accesso: 2016-05-16 17:30:32.0 | Manuale | Modifica password | Esci

@ eDocumento cesmone bocunenTaLe

Fascicoll  Cartelle dilavoro  Cartelle condivise | miei compiti | miei workflow.

[ Feccicon € V1472016 3 Corston ine

[ VIIL1412016-3/1 DG_20156_0000764_Attestati_sicurezza.pdf

DATA DI CREAZIONE: 16/05/2016 17:55 CREATORE:991330-UFPF FE-4353 (FORMAZIONE EDOCUMENTO)  PROCEDIMENTO: UFFICIO DI PRC JFFICIO FORMAZIONE

B unversits Federico - [

Anteprima  Proprieta  Allegati Versioni Audit Commenti Compiti Versamenti Relazioni Copie Acl — AZIONI BASE

_ | 4 |ZoomAuiomatico P=Y Aogiungi aliegato

> 2 Corsi on line.

Aggiungi commento
A Aggiungi relazione

matr. 059192 Apr nel browser
Carica nuova versione
HA COMPLETATO CON SUPERAMENTO DELLA VERIFICA FINALE IL CORSO DI FORMAZIONE OBBLIGATORIO Al SENSI DEL Elimina
D.LVO 81/2008 INTEGRATO DALL'ACCORDO STATO REGIONE DEL 21/12/2011 Modifca offine

"CORSO DI FORMAZIONE BASE SULLA SICUREZZA E SALUTE SUI LUOGHI DI LAVORO"
| cui contenuti sono stati elaborati dal Dipartimento di Sanita Pubblica dell'Universita degli Studi di Napoli Federico |l I::a

— AZIONI AVANZATE

Chiudi documento
6 maggio 2015 e h
‘Annulla documento

Firma
ORE DI FORMAZIONE IN E-LEARNING: 4 Invia via Pec
Protocolla
Repertoria
IL DIRIGENTE DELLA RIPARTIZIONE IL DIRETTORE GENERALE
(dott.ssa Gabriella Formica) (dott.ssa Maria Luigia Liguori) s DR ANURRGET

Assegna workllow

AR

T8yCmsVBX2
Movimenta Documento

%
&

Invia per Copia

A CURA DELL'UEFICIO FORMAZIONE RIPARTIZIONE PERSONALE CONTRATTUALIZZATO, TRATTAMENTO PENSIONISTICO E AFFARI SPECIALT e

- He

eDocumento 160 _Privacy Policy _Credits 1 Invia una segnalazione al C.5..
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5. LA CONSEGNADEGLIATTESTATI DI FORMAZIONE

5.1. L’avvio del processo di consegna

Il processo di Consegna attestati si avvia selezionando I’Azione avanzata presente nel menu delle azioni,
cosi come mostrato nella schermata precedentemente riportata.

All’'utente viene quindi mostrata la finestra di dialogo di seguito riportata che ricorda come il report
dell’elaborazione avviata e disponibile in formato csv al termine dell’elborazione.

CONSEGNA ATTESTATI DI FORMAZIONE

Consegna degli attestati avviata. Sei hai sottoscritto I'evento "Consegna attestati” in Area
messaggi, il sistema ti inviera le notifiche relative alla conclusione dell’elaborazione. In
ogni caso, terminata la consagna degli attestati, in allegato al presente documento sard
disponibile il report dell'elaborazione in formato CSV

CHIUDI

5.2. Lanotifica di completamento dell’esecuzione del processo di consegna

Qualora l'utente abbia sottoscritto I'evento, il completamento del processo verra riportato nell’area
Messaggi (e/o anche via email):

Benvenuto, Corsoedoc | Scrivania w891380 UFPF FE 4350 (FORMAZIONE EDOCUMENTO) [Documentale] | Litmo accesso: 2016-05-16 1739220 Manuale  Modifica password  Esci
= -
@ eDocumento cesnon: cocumena . - a = = . = |
Home B v persomin | Aren i avors | acubivia i Ficerche | Pt shsirmricies | omioms Contion
Messagol  Storicomessaggl  Setoscrizioni
Messaggi
FILTRI Apri
¥ Azioni su selezionati Ordina per | Data [decrescente] [~ |
WITTENTE DATA 0GGETTO
-] edocumento@unina it | Sstema | Canseqna attestas VIl 1472016-31 DG_2015_ 0000784 _Attestat_scurezza pof Visualizza contenuto  Marca come letta @ archivia
] edacumentoguninait [ Sistema | Consegna documento Afiestat SINAPSI 3 31-1-2013_limbralo_5ag_31_50 paf nell carlele Stiziona Visualizza contenuto Maca come lefta ¢ archivia

1] Mostra20 | elementi per pagina su 2 disponisil

6 maggio 2016 18.21.52
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Selezionando la voce “Visaulizza contenuto” sara quindi aperta la seguente finestra, con il riepologo
dell’elaborazione conclusa:

Benvenuto, Corsoedoc  Scrivania: v991380-UFPF FE-4359 IONE Ultimo accesso: 2016-05-16 17:39:32.0 | Manuale | Modifica password | Esci

eDocumento cesrone pocuentae > L] = .

Home | Messaggi | Arca personale Ricerche

Gestione Cesting

Messaggi  Storicomessaggi  Sottoscri
Messaggi
FILTRI DApri
v Azioni su selezionati Ordina per | Data [decrescente]

MITTENTE DATA 0GGETTO
[] edocumento@unina | Sistemal 1610512016 18:17 Cansegna attestati VIIL14/2016-3/1 DG_2015_0000764_Attestati sicurezza.pdf h
[] edocumento@uninait[ Sistemal 1010572016 19:32 Cansegna documento Attestali SINAPSI al 31-1-2013_timbrato_pag_31_50.pdf nelle cartele isttuzional Visualizza contenuto  Marca come letto e archivia
a Mosira20_] elementi per pagina su 2 disponibi

DETTAGLIO OGGETTO

La consegna degli attestati del documento
VII14/2016-31
DG_2015_0000764_Aftestati_sicurezza.pdf &
ferminata con successo. In allegato al documento &
presente il report delle operazioni effettuate.

CHIUDI
4.

5.3. L’audit per il controllo dell’esecuzione del processo di consegna

A valle del completamento del processo di consegna, cliccando sul tab audit, si ottengono i dati che
tracciano i momenti salienti dell’eleborazione:

— data e ora di avvio e di completamento del processo,
— scrivania e username di avvio dell’elaborazione,

— id oggetto (la segnatura archivistica),

— l'operazione effettuata.

Benvenuto, Corsoedoc | Scrivania: v 991380-UFPF FE-4359 (FORMAZIONE EDOCUMENTO) [Documentale]  Ultimo accesso: 2016-05-16 17:39:320 | Manuale | Modifica password | Esci

@ eDocumento cesrone pocumenate i L a = N & T}

[ VIIL1412016-3/1 DG_2015_0000764_Attestati_sicurezza.pdf

DATA DI CREAZIONE: 16/05/2016 17555  CREATORE: 091320-UFPF FE-4350 (FORMAZIONE EDOCUMENTO) P! UFFICIO DI UFFICIC FORMAZIONE

B universia Federico i » [ Personate tecnico amministratvo © (& Formazione professionale - & Corsi on ins

Anteprima  Proprieta  Allegati  Versioni Audit Commenti Compiti Versamenti Relazioni Copie Acl — AZIONI BASE

‘Aggiungi allegato

FILTRI (o AggiLngi commerto
DATA ID SCRIVANIA  DESCRIZIONE SCRIVANIA USERNAME  COGNOME NOME TIPO 0GGETTO 1D 0GGETTO OPERAZIONE o)
16052016 18:17 4359 991330-UFPF FE-4359 (FORMAZIONE EDOCUMENTO) corsoedoc EDOCUMENTO FORMAZIONE documentoAmministrativo VIIL1412016-311 Termine procedura consegna attestat e
18052016 18:01 4380 951330-UFPF FE-4350 (FORMAZIONE EDOCUMENTO) corsoedoc EDOCUMENTO FORMAZIONE documentoAmministrativa VIIL142016-31 Awvio procedura consegna atiestati Garica nuova versione
16052016 17:55 4359 991330-UFPF FE-4359 (FORMAZIONE EDOCUMENTO) corsoedoc EDOGUMENTO FORMAZIONE documentoAmministrative VIIL1412016-311 Nuovo elemento Elimina
> odi1 Mostra[10_] elementi per pagina su 3 disponibili Modifica offiine.
Modifica propriets
Scarica
Tagla
Timbra

+ AZIONI AVANZATE
+ AZIONI WORKFLOW

eDocumento 1.6.0_Privacy Policy _Credits 1 Invia una segnalazione 3l C.S.1
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5.4. L’audit per il controllo dell’esecuzione del processo di consegna

A conclusione del processo di consegna sara anche disponibile il file in formato “csv” contenente I'esito
della consegna per ciascuna matricola contenuta nel file degli attestati:

Benvenuto, Corsoedoc  Scrivania. ¥981380.UFPF FE.4359 (FORMAZIONE EDOCUMENTO) [Documentale]  Utimo accessa 2016-05-16 1730320 Manuale | Modifica password | Escl

@ eDocumento sesmone pocumenTas T = - = B N n

Home | Messsggi | Areapersonsle | Asea, Archivie | Ricerche | Fatture elefironiche | Gestione Cesting

@D VIIL14/2016-311 DG_2015_0000764_Attestati_sicurezza.pdf CORRENTE|

DATA DI CREAZIONE: 1610572016 17.55  CREATORE:231380-UFPF FE-4359 (FORMAZIONE EDOCUMENTC)  PROC UFFICIO DI IFFICIO FORMAZIONE

[ unversinh Fecenica - ] Parnonae ecnics smninisratv o (3] Fomasions professionate - 85 Corsi on as

Anteprima  Propriela  Allegatl  Versionl  Audil Commenti Compitl Versamenti Relazionl Cople  Acl — AZIONI BASE
Aggung! alegalo
Aggiungi commento

* Azioni Aggungl relazione
Aprinel browser
Garica nuova versione

ELEMENTI CONTENUTI

* VIIL14/2016-3/1.1 Ricevuta di consegna del 16-05-2016 18.17.27.csv
DATA DI CREAZIONE: 16/0572016 131723 CREATORE: 391380-UFPF FE-4353 (FORMAZIONE EDOCUMENTO)  PROCEDIMENTO: amministrazione  UFFICIO DI PROVENIENZA: UFFICIO FORMAZIONE

Eimina
Madifica offine
Maodifica propeieta
Scarica

Tagia
Timbra

16 maggio 2016 18.16.59

eDoeument 150 _Privacy Policy _Credits 1 Invia una segraiazione al C.5.1.

Cliccando sul tasto Azioni posto sulla destra del nome del report, si apre un menu di azioni. Tra le piu
rilevanti, ricordiamo I'anteprima del file e lo scarico in locale.
Salvataggio in locale

File Modifica Visualizza Preferiti Strumenti ?

1% Q/AgID €] Cerdi ElConta:t Center - Universita'... @ eDocumento =P eDocumentoTEST-AlfrescoS | s Fatturazione elettronica PA... | @ Universita degli Studi di Na... Google B I miei gruppi - Google Gru... ”

Benvenuto, Corsopdoc  Scirvana. v991380-UFPF FE-4359 (FORMAZIONE EDOCUMENTO) [Dofilinentale]  Uiimo accesso. 2016-05-16 17.39.320  Manuale | Modifica password | Esci

® eDocumento cesmows pocummme T =n 2 B3 =) Y & i)
Home  Messagp  Areapersonale  Areadilavere | Archivio | Ricerche  Fafture elettromiche  Gesbone Cestng

scicoll  Cartelle dilavoro  Cartelle condivise | miel compiti | miel workfiow

@3 VII1412016-311 DG_2015_0000764_Attestati_sicurezza.pdf

DATA DI CREAZIONE: 16/052016 1755 CREATORE:991390-UFPF FE-4258 (FORMAZIONE EDOCUMENTC)  PROC UFFICIO DI PRO! UFFICIO FORMAZIONE

[ uriversits Federico i . [] Personaie tecnico smministrativo. - (@ Formarione professionaie | = Corsi on line

Anteprima  Proprieth  Allegali  Versioni Audit Commenti Compili Versamenti Relazioni Copie  Acl — AZIONI BASE

AQQingi ategato
ELEMENTI CONTENUTI

‘Agiungi commento
* VIIL1412016-3/1.1 Ricevuta di consegna del 16-05-2016 18.17.27.csv
N o e . e * Azioni ‘Aggiung reazons
DATA DI CREAZIONE: 16/05/2016 181728 CREATORE: 991383-UFPF FE-4359 (FORMAZIONE EDOCUMENTO)  PROCEDIMENTO: amminsazons  UFFICIO DI PROVENIENZA: UFFICIO FORMAZIONE A r—
0 N-cumeni Canca nuova versone
Modh proprieta B
Mossfica offine

Apri nel browser

Elimina

15 maggio 2016 15.18.59

Il file csv prodotto, aperto in locale, ha la seguente struttura:
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A B i D E F & H
Usemame Maome Cognome Matricola [Creato Presents BErrori 1D

Nel report sono indicati gli utenti, con indicazione del nome e cognome e matricola e quindi, per ciascuno,
I'informazione relativa alla avvenuta creazione del report e quella sulla precedente esistenza del report
nell’area personale dell’utente. In pratica, se 'utente corrispondente alla matricola presente nell’attestato
non e definito in eDocumento, la matricola non trovata comportera la mancata valorizzazione dei dati
anagrafici e I'impostazione dei due campi avvenuta creazione del report e di precedente esistenza del

’

report nell’area personale dell’utente a “no”, “no”.
La condizione di report consegnato prevede la doppia valorizzazione a “si” delle due predette colonne.

Se il file con gli attestati (anche nell’ipotesi in cui venga caricato con un nome diverso) sia nuovamente
consegnato, nel report le matricole precedentemente valorizzate con “si” “si”, riporteranno la coppia di
valori “si”, “no” (cioe: utente esistente, attestato non consegnato). Il sistema eDocumento esegue infatti il
controllo in base all'impronta binaria del file attestato (codice hash): se I'attestato risulta gia presente
nell’area personale del dipendente, la consegna non viene effettuata, indipendentemente dal nome del

file in cui & contenuto I’attestato.

Di seguito una tabella che riepiloga il valore delle due colonne presenti nel report di controllo:

Creato Presente Significato
S| S| Elaborazione corretta
S| NO Caso non possibile
NO Sl Utente esistente. Attestato gia presente
NO NO Utente non presente

Nel caso in cui si sia verificato un errore in fase di consegna, la terza colonna “Errori” viene valorizzata con
la condizione anomala verificatasi.

5.5. L’esecuzione ripetuta della consegna dello stesso file attestati

Come detto in precedenza, |'operazione accidentale di lancio ripetuto non determina alcuna consegna
ridondata nella cartella dei destinatari, in quanto viene eseguito il controllo a monte sull'impronta
dell’attestato.

5.6. L’esecuzione contemporanea di piu processi

Il sistema consente anche I'esecuzione contemporanea di piu processi di consegna (dello stesso attestato o
di attestati differenti): qualora I’Ufficio debba provvedere alla consegna di piu file, € comunque
consigliabile, sia per motivi prestazionali che di controllo e monitoraggio dell’esecuzione, di avviare le
richieste in modo serializzato, attendendo cioe il completamento della precedente prima di sottomettere la
successiva consegna.
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6. LAVISUALIZZAZIONE DEGLI ATTESTATI

6.1. Il contesto delle Cartelle istituzionali

Tutti i dipendenti definiti nel sistema eDocumento hanno a disposizione un’Area personale per il
caricamento, la gestione e la condivisione con altri utenti di documenti informatici e cartelle. All'interno di
tale area e accessibile il contesto delle “Cartelle istituzionali”, il contenitore dei documenti e delle
comunicazioni “ad personam” inviate al dipendente dall’Amministrazione.

In particolare, nella cartella Attestati di formazione, ciascun utente trovera recapitati dall’Amministrazione
tutti i propri attestati di formazione a partire dal 2015.

Benvenuto, Cbaldo = Scrivania: ¥ ATENEO-ASD-77 (CLELIA BALDO) [Documentale] | Ultimo accesso: 2016-05-16 23:52:19.0 = Manuale = Esci

eDocumento GEsToNE DOCUMENTALE - & €3 = \ A = . 4

Hol Messaggi Area personale Area di Lavoro Archivio Ricerche i Fatture A ini: i Gestione Cestino

Cartelle personali Cartelle personali condivise Cartelle istituzionali Richieste
Cartelle Istituzionali €
CARTELLE FILTRI BApr
> FAftestati di formazione ¥ Azioni su selezionati < Nuova cartella Ordina per Nome [a-Z]
ELEMENTI CONTENUTI AZIONI
o l‘ Cartella del 13-5-2016  Azioni
4 prova spostamento documenti

DATA DI CREAZIONE: 13/05/2016 15:58

0 * DG_2015_0000764_Attestati_sicurezza 16-05-2016.pdf ¥ Agioni
Creato dal documento VIN. 14/2016-5/1

DATA DI CREAZIONE: 16/05/2016 18:02 ULTIMA MODIFICA: 16/05/2016 18:02 VERSIONE: 1.0 STATO: DEFINITIVO

inizio pag « » di di1 Mostra elementi per pagina su 2 disponibili

eDocumento 1.6.0 Privacy Policy Credits 5 Invia una segnalazione al C.5.1.

6.2.  Struttura e ricerca oggetti

La struttura delle cartelle istituzionali si presenta come pagina divisa in due sezioni:
- spalla a sinistra
- contenuto principale al centro

La spalla a sinistra contiene I'Albero delle cartelle dove e possibile navigare le diverse cartelle create. Il
contenuto principale mostra gli elementi presenti nella cartella selezionata. E' possibile filtrare i documenti

e le cartelle contenuti visualizzate nella parte centrale, attraverso i Filtri che si espandono cliccando sulla
scritta FILTRI.

Per ricercare Cartelle o Documenti basta compilare i campi desiderati della sezione Filtri e cliccare sul
bottone APPLICA FILTRI. Contrariamente se si vogliono eliminare tutti i filtri impostati, basta cliccare sul
bottone RIMUOVI TUTTI | FILTRI.
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| filtri possono essere aggiunti o tolti singolarmente (per toglierli cliccare la X che compare in alto accanto al
filtro impostato). Compiendo queste operazioni la ricerca si raffina e i risultati saranno piu vicini a quelli
desiderati. E' possibile filtrare per:
— Nome: il nome della cartella o del file
— Descrizione: I'oggetto del file (possono esservi alcuni documenti che hanno il nome del file
diverso da quello visualizzato), o la descrizione della cartella
— Tipo di oggetto: si pud scegliere se visualizzare solo i documenti o solo le cartelle
— Data di creazione (da/a): si puo scegliere l'intervallo di date entro il quale visualizzare gli
oggetti creati
— Data di modifica (da/a): si puo scegliere l'intervallo di date entro il quale visualizzare gli
oggetti modificati
— Formato file: si puo scegliere di visualizzare documenti con solo una determinata
estensione (es. pdf, doc, txt...).

6.3. Gli attestati

Sono documenti informatici prodotti a partire dal documento originale custodito dal sistema per la gestione
documentale di Ateneo, costituito dal sistema del Protocollo e dal sistema Documentale. Il nome di ciascun
documento e assegnato dal sistema in automatico, a partire dal nome del file origine, con I'aggiunta in coda
della data di creazione del documento nella cartella istituzionale dell’utente, nel formato gg-mm-aaaa.

Benvenutoe, Chalde | Scrivania: ¥ ATENEQ-ASD-77 (CLELIA BALDQ) [Documentale] | Uliimo accesso: 2016-05-16 23:52:19.0 | Manuale | Esci
eDocumento sestone pocumenTaLe A - - s | . t = . i

Home Messaggi Area personale Area di Lavoro Archivio Ricerche i Fatture A ini i ti estino

‘Cartelle personali Carielle personali condivise Cartelle istituzionali Richieste

* Dettaglio documento DG_2015_0000764_Attestati_sicurezza 16-05-2016.pdf

Proprieta  C i Versioni = AZIONI BASE

Scarica
NOME DOCUMENTO: DG_2015_0000764_Aftestati_sicurezza 16-05-2016.pdf Apri nel browser

DESCRIZIONE: Creato dal documento VIII.14/2016-3/1 ‘Aggiungi commento
DATA CREAZIONE: 16/05/2016 18:02

ULTIMA MODIFICA: 16/05/2016 18:02
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6.4. Crea/Modifica/Elimina Cartella

Per favorire una personale organizzazione delle cartelle istituzionali, & possibile creare, modificare o
eliminare cartelle da parte dell'utente.

Per creare una nuova cartella basta cliccare sul tasto Nuova cartella, compilare il campo nome
(obbligatorio) e inserire un'eventuale descrizione, poi premere Procedi.

Aggiungi nuova cartella

Proprieta

Nome cartella *

Descrizione cartella

4

La pagina viene ricaricata e la nuova cartella aggiunta sia nell'albero a sinistra che come contenuto della
cartella dove e stata creata (nell'esempio & stata creata una cartella chiamata Sicurezza dentro Attestati di
Formazione).
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Per modificare o eliminare una cartella creata cliccare sulla scritta Azioni relativa alla cartella stessa e
scegliere I'opzione desiderata.
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6.5. Sposta documenti e cartelle

| documenti inviati presenti nelle cartelle istituzionali e le cartelle create dall'utente, possono essere
spostati per organizzarli dall’'utente in base alle proprie esigenze.

Per spostare una cartella o un documento é sufficiente andare con la freccia del mouse sopra l'icona
dell'oggetto e trascinarla nella una cartella dell'albero desiderata.

A operazione conclusa la pagina si aggiornera e |'oggetto spostato si trovera nella cartella di destinazione.
Un documento puo, per comodita, essere copiato anche nelle Cartelle Personali.

Per fare questo e sufficiente cliccare sull'azione Copia in cartelle personali relativa al documento
interessato, scegliere la cartella personale di destinazione e cliccare su OK.

La pagina viene ricaricata e si il sistema restituisce I'esito dell'azione. La copia del documento si trovera
nella cartella personale scelta.

6.6. Cerca documenti personali e di lavoro

Un documento puo essere ricercato anche attraverso la ricerca a testo libero messa a diposizione dal

sistema eDocumento. Per avvalersi di questa possibilita & sufficiente cliccare sul bottone VAl ALLE
RICERCHE presente in alto a sinistra nella pagina.
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Il sistema sceglie in automatico il tipo di elementi su cui applicare la ricerca (Documenti personali e di
lavoro).

Nei termini di ricerca & possibile inserire il testo che si vuole ricercare. Se non si & sicuri della parola da
ricercare si puo utilizzare il carattere speciale * che indica che la parola cercata € in mezzo ad altre (ad
esempio nell'immagine il nome del file ricercato & attestati_formazione mentre la parola cercata e

*attestati: in questo modo si selezionano tutte le parole presenti prima e dopo).

E' possibile scegliere se cercare nei metadati (es. nome del file, descrizione,
stesso.

...) 0 nel contenuto del file

Una volta inseriti i termini di ricerca cliccare sul bottone CERCA per visualizzare i risultati.

Cliccando sul nome del file trovato sara possibile visualizzarne il dettaglio.

6.7. Le notifiche via mail di consegna attestato

Gli utenti riceveranno (esclusivamente) via email le notifiche di avvenuta consegna di un attestato; tale
sottoscrizione sara impostata come default per tutti gli utenti. Tale impostazione potra essere modificata in
qualsiasi momento dall’utente stesso.

6.8. Il widget “Cartelle istituzionali”

Gli utenti disporranno, nell’ambito della home page di eDocumento, del widget “Documenti istituzionali”
che riportera, in primo piano gli ultimi, in ordine cronologico, 10 elementi ricevuti nelle Cartelle

istituzionali. Widget “Documenti istituzionali”
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6.9. La URL per I’accesso diretto alle Cartelle Istituzionali

Viene messa a disposizione degli utenti la seguente URL per accedere direttamente, dopo I'autenticazione
al sistema eDocumento, al contesto delle Cartelle Istituzionali:

http://edoc.unina.it/to/istituzionali
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