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1 Premessa

1.1 Scopo del documento

Il presente documento costituisce una guida operativa per la gestione digitale dell’iter di
approvazione e registrazione dei decreti (Rettorali, Direttoriali) e degli Ordini di Servizio
(Direttoriali) dell’Universita Federico Il di Napoli. attraverso I’applicativo “E-Grammata”, con
particolare riguardo alla fase di registrazione nel repertorio “IA” (Iter di approvazione) ed alla
successiva fase di produzione delle copie conformi dei decreti e degli ordini di servizio emanati.

Con riferimento ai decreti, il flusso operativo allegato all’OdS 400 del 23.12.2010 (successivamente
emendato con OdS 408 del 28.12.2010 e con OdS 29 del 25.01.2011) recante le indicazioni su
“Dematerializzazione dei Decreti Rettorali e Direttoriali. Gestione digitale dell’iter di emanazione e
di registrazione. Avvio della procedura e disciplina della fase di transizione” & riportato, per
comodita nell’allegato A del presente manuale.

Con riferimento agli Ordini di servizio, il flusso operativo di cui all’OdS n. 345 del 6.12.2011 ¢
riportato nell’allegato B del presente manuale.

1.2 Le fasi salienti dell’iter di approvazione

Ciascun decreto o ordine di servizio viene immesso nell’iter di approvazione dal CU/RPA
proponente, eventualmente per il tramite di un Incaricato formalmente abilitato. La bozza del’atto
passa quindi i vari gradi di approvazione passando dal Dirigente responsabile, all’Ufficio
Contabilita e Ripartizione Bilancio (se con impegno), alla Segreteria del DA (o del Rettore), per
essere quindi sottoscritto con firma digitale dal Direttore Amministrativo o dal Rettore, a seconda
dei casi, e quindi registrato nel repertorio “DA” 0 “DR” se si tratta di decreti o nel repertorio “OS”
se si tratta di un ordine di servizio. Nei paragrafi successivi saranno quindi illustrate le modalita
operative per:

1. laregistrazione di un nuovo documento (con gli eventuali allegati) nel repertorio “IA”;

2. I’invio del decreto/ordine di servizio da un ufficio competente al successivo,

3. I’eventuale restituzione del documento in caso di anomalie e la conseguente correzione

della registrazione.
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2 La gestione del
repertorio A

La registrazione in iter di approvazione puo essere eseguita da un Incaricato, oppure, direttamente dal
CU/RPA.

2.1 Come si accede alla procedura

La procedura per la gestione dell’iter di approvazione dei decreti/ordini di servizio e per la
successiva registrazione degli stessi & eseguita nell’ambito dell’applicazione informatica del
protocollo denominata “E-Grammata”, all’indirizzo: http://www.protocollo.unina.it.

Gli Incaricati, opportunamente abilitati alle funzionalita ed alla visibilitd sui dati sulla base di
quanto riportato nel modulo di autorizzazione SICURDAT/B, accedono al sistema immettendo le
proprie credenziali di posta elettronica: Userid (account di poste elettronica unina, oppure matricola,
oppure CF) e password (quella utilizzata per accedere all’area riservata ed alla posta elettronica
unina).

2.2 Registrazione del decreto/ordine di servizio nel
repertorio 1A-Incaricato

Il flusso generale prevede che lincaricato dell’'Ufficio proponente effettui la registrazione del
decreto/ordine di servizio nel repertorio IA inviando, ai fini della sigla, il documento al Capo Ufficio
responsabile del Provvedimento. A tal fine, I'incaricato dovra effettuare le seguenti operazioni:

1. accedere alla funzione “Repertorio IA” presente nella pagina iniziale del sistema di
protocollo

2. nella maschera di registrazione visualizzata, valorizzare i seguenti campi :
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- “oggetto” , inserendo un oggetto dettagliato contenente il dispositivo dell’atto. Se si tratta
di Ordini di Servizio oltre ai dati sintetici idonei ad individuare il contenuto del
documento, dovra essere indicata anche la dicitura “Ordine di Servizio”.

- “Voce Ind”, inserendo il codice di titolazione, avendo cura di verificare attraverso il
Titolario di classificazione la corretta classificazione del procedimento. L’indirizzo del
Titolario dell’Universita degli Studi di Napoli Federico Il e disponibile all’indirizzo:
http://www.praxis.unina.it/protocollo-sistema-ateneo. L’elenco completo degli indici di
titolazione € comunque disponibile in linea, selezionando I’apposito pulsante accanto al
campo “Voce Ind.”

ﬁ Repertoriazione - Windows Internet Explorer.

Protacollazione - Repertoriazione 8 ?Her  Chivax
MODEIIO /RIFERTMENTT [ @l
worer. [ [ —E R e Y
Data an- [§ / ora[23]: Heodello oc ey Rif.
MITTENTI [ &=
Esterni [0 J[o|[CENTRO DI ATENEG PER I SERVIZI INFORMATIVI (C.5.1) |
Interni I ‘ E
DATI GENERALT [ @&
[ riservato
[J1n evidenza Oggettario
] [ Accesso differito fino al
DESTINATARL [ @
1 E *Denominazione *Yoce Ind. Fascicolo
> (oo Al | I —
I Y [ O I—
d
Oggetto fascicalo
ELAnnulla [[ALLEGATI ED ALTRE INFORMAZIONI >>>]

72 start EEBDmEfBER ? P3iter., | Bm2Esplo.. ~| [ Meafee . | ]2 Miro.. ~ i Documerti

Nella maschera, sono gia impostati con il codice dell’ufficio di afferenza dell’Incaricato il
campo mittente e quello destinatario della registrazione. Tali valori possono essere, se
necessario, modificati.

accedere alla pagina successiva, attraverso o il link “Allegati ed altre informazioni”, per
caricare il decreto/ordine di servizio e gli eventuali allegati. 1l documento dovra essere
allegato in formato pdf. Il formato del documento e le modalita di creazione del pdf sono
specificate, rispettivamente, negli allegati C e B. Al fine di acquisire il decreto/ordine di
servizio, sara sufficiente cliccare sul tasto “seleziona” presente nella sezione “FILE
PRIMARIO”, quindi scegliere il documento pdf salvato sul proprio PC e confermare la
selezione.
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¢ Repertoriazione - Windows Internet Explorer

] Protocollazione - Repertoriazione 81 ?Her  Chudim
ALTRI DATL [ @&
Mezzo di Trasmissi | "‘ Raccof@edata: Data \D N ]

Doc. precedente ‘ O prot.Gen. () Repertorio o altro |:|I:|
Tipo didncnmentol "‘
FILE PRIMARIO [ [a]

File ‘[ Visualizza } [ Seleziona } [ Firma } [ Scansiona J
ALLEGATT [ [a]

/= Selezione file primario. “indows Internet Explorer |ZHEH‘ZI

l:”: Protocallazione - se e file primario 8 Chiwix :l

Descr. a| [ Firma ] [ Scansiona }
REGISTR: | File Primario  <Nessun fi | | = |
Registro] |
‘ File | |[ Sfogia... |
—

4 start B 2~ ® 7 /Esinternctexpl.. - @ DADocuments s, & O:\Documents a... T manuale_decreti.. | T GUIDA_PEC ¥2... m & B 54

4. qualora debbano essere registrati anche degli allegati, questi possono essere file elettronici,
ad esempio, se sono acquisiti mediante scanner da originali cartacei. Per acquisire un file
allegato, bisogna selezionare il tasto “aggiungi” e proseguire nelle successive finestre di
dialogo proposte dal sistema.

(e Repertoriazione - Windows Internet Explorer.

Protocollazione - Repertoriazione

ALTRTDATT =
Mezzo di Trasmissione | v Data [ =
Doc. precedente |O Prot.gen. () Repertoricoale [ || [ | ‘
Tipo di ‘ "‘
[FiiE BrIvARTO [ = |
e e Tt | [ Visuaizza ] [_Selesiona ] [ Frma | [ Scansiona ‘
ALLEGATT [ &
N Tipo File on
>1] [Dacumento elettronico ] [corsotif ] @_‘
[ | [ |
Descr. allegato | \ Q [Aagiungi ] [ Modiica | [ Eimina | [[Fima | [ Scansona_]
REGISTRO D'EMERGENZA [ = |
O Y | \
| L7 preroaLi 222

timbraERegistra

i stant EEEDE-EE > pan. . o = [ Dt - [Bhboc.. ® o > &0 2 5@ s
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5. Per acquisire gli allegati (purché in formato pdf) completi di timbro digitale, &€ necessario
cliccare sul bottone “On” in corrispondenza di ciascun allegato acquisito:

{2 Repertoriazione - Windows Internet Exploren

Protocollazione - Repertoriazione

ALTRIDATT =
Mezzo di i | ”‘ Data [ [
Doc.precedente | O protten. O Repertoriooatvo [ | ] |
Tipodi v
[FILE PRIMARIO [ @
e — ) esmien ) [ seenoms | (Foma ) (_Soonaern |
ALLEGATI ]
N, Tipo File on
> [Documento elettranico ] [corso.tif ] (U]
0 J [ |
Descr. allegato [ Agiiungi ] [ Modifica ] [ Elimina ] [ Firma ] [ Scansiona ]
REGISTRO D'EMERGENZA [ &= ]
registr[ | anne[ ] n.[ ] \
‘
timbraERegistra

14 start eEETDECfEEE ¢

6. Terminate le operazioni di predisposizione dei dati di registrazione, cliccare sul tasto
“Timbra e Registra” per registrare nel repertorio 1A e timbrare il decreto/ordine di servizio
ed i relativi allegati. E’ bene ricordare che saranno timbrati con il timbro digitale verticale a
sinistra solo gli allegati in formato pdf di cui e stata esplicitamente richiesta la

timbratura.

(? Repertoriazione - Windows Internet Exploren

82 ?H:p  Chiwsim

Protocollazione - Repertoriazione

ALTRIDATI [ @]
Mezzo di issi | "‘ Racc d. Data | |D N
Doc. precedente | O prot.Gen. O Repertoriooats [ || | | |
Tipo di documento | b |
FILE PRIMARIO [ &
File [DecretoDD-Esempio pdf |[ Visualizza ] [ Seleziona, ] [ Firma, ] [ Scansiona
ALLEGATI [ @
N.  Tipo File On
> [Documenta elsttronico ] [corsa tf ] 0
1 | [ |
Descr. allagato [ ] Aggiungi I [ Modifica I [ Elimina I [ Firma I [ Scansiona ]
REGISTRO D'EMERGENZA [ &g
registro[ ] amo[ ] n[ ] \
| ATt PRNGPALI 222

74 start & B @ Fell ol | ? P51, o mze. <[ Dwea.. [Bzm. - [0
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7. 1l sistema restituisce il numero di repertorio (IA/anno/numero progressivo):

¢= Numero Protocollo - Windows Internet Explorer

“ » [&1 hito si143.225.172.78 = [#2|[><| [2W sooa- ==

File  Modifica Wisualizza  Preferiti  Strumenti 7 e @EjcConverti ~ B2 Seleziona

Sy Preferiti = Nurmero Protocollo &~ B ~f dmn v Pagina - Sicurszza - Strumenti - @R~
ita al Chiudi =

Repertorio: LA/ 2010/5 Data: 20/12/2010 16:15

Conserva Mittentiz [ ]

w.J mntranet locale

5 ~| ®ioow -

A tale registrazione sono quindi associati il decreto/ordine di servizio e gli eventuali allegati dotati
di timbro digitale posto verticalmente in basso a sinistra. Si evidenzia infine che i file acquisiti
hanno lo stesso nome origine, con suffisso:”_timbrato”. Di seguito, I’immagine di un decreto di
esempio a valle della apposizione del timbro digitale di iter:
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UFEN Decreton. ......

IL DIRETTORE

VISTO lo Statuto di Atense od in particolars l'art. 38, comma 1, letr ¢

VISTO il Decreto del M ITTE. 22 otobre 2004, n. 270, ed in particolare Tart 3.
comma 9, e l'ant 7, comma 4

VISTO il Fegolamenco Didarticoo di Arenso, emanare con D B o, 2440 del

16.07 2008, od in particalare l'art 18;

VISTO il Reppiomento per Hirtitusione ed i fimzionamento del Corsi af brrter
Lmiverzicars ai T I invelio, emanato con DR n 3703 del 15.10. 2006;

VISTA la delibera del Senate Accademico o £ del 17.03. 2009 con la quale sono stane
approvate modifiche al R egolamento di cud alla premesza che preceds,

RITENTUTO opportand app-orials Una CorTerions per meaTo efrore materials al comma 3
dell"art 13, relativo a “norme fnali & mansitoris™, el senso che la deroga

previsia da detio comma & da intendersi riferia all anno accademico

20082010 e non gia all”anne accademice 200800,

DECEETA

E' emamato, in allegate, il testo modificare del Regolamenso per Nirtinucions ed § fimsionameno
def Corsi df Marrer UniversinnT df T e I invello. Esso sostingisce quello emamaro con D n. 3703
dal 12 10.200¢ ed entra in wvigore il giormo succeszive a qguelle della sua affiszione allAlbo
Ufficiale dellUniversita.

Napoli, 10 novembre 2010

Nl Direttore Amministrative
f.to digitalmente
dott ssa ML Lignori

Se la registrazione nel repertorio 1A si € conclusa in modo corretto (risultano cioé corretti sia i
metadati di registrazione che il file primario che gli eventuali allegati), I’incaricato termina le
operazioni. Il flusso di lavoro continua con le operazioni descritte al punto 2.5. In caso contrario,
I’Incaricato provvede a modificare la registrazione nelle modalita di seguito descritte.

2.3 Le operazioni per I'’eventuale modifica  di
registrazione nel repertorio IA

Qualora in fase di registrazione I’incaricato (o il CU/RPA) abbia dimenticato di allegare un file,
oppure abbia associato come file primario un documento errato, oppure abbia omesso di far
timbrare uno o piu allegati, € sempre possibile correggere la registrazione mediante la funzionalita
di Modifica dati registrazione. Se la correzione da apportare € I’apposizione del timbro su un
allegato non timbrato in fase di registrazione, la sequenza delle operazioni e quella riportata nel
paragrafo 2.3.1. Nel caso di modifica della registrazione (per cambiare I’oggetto, oppure uno piu
allegati non timbrati), la sequenza é quella riportata nel punto 2.3.2. Per altre casistiche, si rimanda
alla piu generale “Guida operativa” per I’utilizzo del Protocollo Informatico, disponibile
all’indirizzo: www.praxis.unina.it, nella sezione Protocollo Informatico — Guide e Manuali.
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2.3.1 L’apposizione del timbro digitale su un allegato sprovvisto di
timbro

Per produrre la versione timbrata di un documento allegato alla registrazione procedere nel modo di
seguito riportato:

1. Accedere alla funzione ”Lista Lavoro Documenti 1A”:

y = + Torna a login
‘©Grammata_ " protocollo Informatico ?Ha,

A ,} Reaietranions R Gestions archivi—— ;\zs RMiasrabe.
Sportello Prot. Gen. Lista lavoro -> Documenti Ricerca documenti
Protocollo Gen. ista lavoro -> Documenti IA Ricerca fascicoli
Differita ista lavoro -> Fascicoli Ricerca Titolario
Protocollo Particolare Ripresa Ricerca UO Protocollazione
Repertorio IA Gestione copie Estrazione documenti
Repertorio Gestione procedimenti Estrazione fascicoli
Scansione Estrazione procedimenti
Scansione Massiva
Post Scansione Massiva -> Completa
Post Scansione Massiva -> Recupera

.

Utente: PROTOENG - tecnico informatico Engineering

\ )\ V-‘ ' I _-—I‘ ' I Ufficio: AMMINISTRAZIONE CENTRALE
\J \/ \“—” ; \-—-J = Scrivania: 01 01 00 00 0800
Postazione PRAZS00 ENG precedenti
abilitazioni

Ente: Universita degli Studi di Napoli Federico II

2. Dopo aver selezionato il record corrispondente alla registrazione stessa, cliccare sul tasto
“Dettagli”:
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Lista di lavoro - Documenti

Windows Internet Explorer,

Lista di lavoro - Documenti

&8  Chudgi

Criteri base | pati di registrazione | Ultima spedizione | Al criteri
Tipa  Annc  Numero Tipo doc. Tipo copia Stato doc. [®] 1rvia ricerca
| v | [[Mon specificata) v| | DA PRENDERE IN CARICO ™ | 7
Pulizci filtri
nssegnato/ncarcoa [ ] )| JL_ ][ __|E] | esue sotto-un 9 Ripristina it
Ordinamento Decrasc.  Stato di verifica
Data di ultima spedizione v ‘[Non specificato] V|
Aamero Record: 133 1232456789 10 Successiva
Registrazione N.Copia Req. del Tipo reg. N.Alleg. Fasc./Classif
] 14/2011/0000050 12/01/2011 18:21 Tra uffici 2 2011/%.2/2 A
D 1#/2011/0000049 12/01/2011 18:20 Tra uffici 1 2011/VIILS 3
] 14/2011/0000043 12/01/2011 18:03 Tra uffici 2 2011/IL5/1
D 1#/2011/0000047 12/01/2011 18:02 Tra uffici 2 2011171 —
] 14/2011/0000046 12/01/2011 18:00 Tra uffici 2 2011/1.15/1
O 14/2011/0000045 12/01/2011 17:59 Tra uffici 11/1.14/1 3
Da registrazione | classif./Fasc. Dov' Provenienza
Oggetto: Mittenti /Destinatar estemi:
brova decreto ‘
prendiin carico | Smista | Copie | todifica | Modifica classif./Fascicolo | Modifica registazione |  Permessi | Segna come visto ||Dattagli | Movimenti | Doc. fascicolo | Etichetta |
| Prendi in carico ed invia Ricevuta

del documento 14/2011/0000050 copia N. 0 - Windows Internet Explorer

=[] httpi143.225.172.76:13085 earfserviek TableManagerProgress?accessoschema=DettagioDocHiain

-

> [#] (%] [

Google ‘

W [@Dettaqlin del documento 14201 1/0000050 copia M. 0 ]

- T~ @ k- | @ condvidi- |51 -| 7 Segnalbri~ | Ap Controlls - 3 Traduri -+ & Compilaziane automatica <

%~ Entra~

fi- B

@A - -2 Pagina ~ :riis;rument\ -

Dettaglio del documentn 14 /2011/0000050 copia N. 0

82 Chiuwdix

Registrazione: [1A/2011/0000050 /| del [12/01/2011 18:21:57

Effettuato da: (4001 UTENTE DI TEST PROTY O presso1-1-3-2-0 - |

Mitten

Destinatari | Alte dati reg. | Allegati (N.2)

Descrizione

|l'1'3'Z'U - UFFICIO PENSIONI

Oggetins Pro¥a 5675t

File primario: 15 7011 _0000050_CR impegne_timbrate, pdf %

@l Dati annullat

Do Ultima dizi Alri dati copia

Classif. & c Fascicolo

Assegnatario: ‘1-1-1-2-0 - SEGRETERIA DIREZIONE AMMINISTRATIVA

Preso in carico il | | da: [

In attesa di presa in carico:

vistato |

& Intranet locdle -
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4. Utilizzare la funzione “Apponi Timbro”, cliccando sull’icona posta in corrispondenza del

file allegato sprovvisto di timbro:

(’ Dettaglio del documento 14/2011/0000050 copia N. 0 - Windows Internet Explorer

ey & retp:17143.225.172.76:19085 qr/serviet TableManagerProgress?accessaschems=DettagloDocHain

> [#] (%] [

Google | | Y effettualaricerca - 4 [l - @ - Condividi = |1 | 7 seanalibri~ | Ap Control ~ &) Traduei + . Compilazione automatica + S . Entra-
- 5 . »
& [@Dettaqﬁn del documenta T4(201 10000050 copia N, 0 ] I T v Bl =R v i Pagina + (0 Strmenti -
Dettaglio del document to 1A /20110000050 copia N. 0 8l Chiuwdi
Registrazione: [1A/2011/0000050 | [rra uffici | del [12/01/2011 18:21:57]
Effettuato da: (4001 UTENTE DI TEST PROTOCOLLO presso 1-1-3-2-0 - |
Mittenti | Destinatari | Altri dati reg. | Allegati (N.2)
Moo Tipo File v Descrizione
Bocumento elettroni] Allegsts 1.pdf & [dafar firmere |
Documnenta elettroniy Allagato 2.pdf & [da far firmare |
Oggettn:|Prova decreta
File primario: 14 011 _0000050_DR impegno_timbrato, pdf %
E Dati annullati
Dov'a | ultima Classif. & c Fascicolo | Altri dati copia
Assegnatario: [1-1-1-2-0 - SEGRETERIA DIREZIONE AMMINISTRATIVA ] In attesa di presa in carico:
Preso in carico il | | da: [
vistato |

- B 12 Microsoft ...~ | T Documentol - ... 8 Documenti

¥y
g Start

eEETCECrEEE

{27 Inkernet Ex...

5. Selezionare per la posizione del timbro I’opzione “verticale a sinistra” e deselezionare
I’opzione “Affianca Estremi reg. in chiaro” (in tal modo gli estremi della registrazione
saranno presenti solo all’interno del timbro digitale e non saranno visibili), quindi
confermare la scelta.

Protocollazione - Selezione cal ristiche timbro Bi  Lhiudixd

ro | Verticale a sinistra v

g. in chiaro D
O Solo |z pagina I:

Pagine da timbrare @ Tutte

Affianca estremi

O si
Inserisci frontespizio

® no

6. Salvare il documento avendo cura di non modificare il nhome proposto dal sistema che
propone, come prefisso, il codice di iter della registrazione e, come suffisso, la stringa
“ Timbrato”.

2.3.2 La modifica dei dati di registrazione in 1A
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Di sequito, le istruzioni per modificare la Registrazione:

1. Per sostituire un allegato, dalla pagina Lista Lavoro -> Documenti IA”, dopo aver selezionato
il record corrispondente alla registrazione stessa, cliccare sul tasto “modifica Registrazione”:

i - Windows Internet Explorer |'.

€ Crugim

Criteri base | pati diregistrazione | Ultima spedizione | Altri criteri

Tipo  Anno  Numero Tipo doc. Tipo copia Stato doc.
| | [Mon specificato] v | | DA PRENDERE IN CARICO v |
Assegnato/Incaricoa || || | || i | esuesotta-un
Ordinament to Decresc.  Stato di verifica
|Data di ultima spedizione V| |[Nnn specificato] V|
Numero Record: 133 123456789 10 Successiva
Registrazione N.Copia Reg. del Tipo reg. N.alleg. Fasc./Classif
I:‘ 1A/2011/0000050 12/01/2041 18:31 Tra uffici 2 2011/%.2/2 2
D 14/2011/000004% 12/01/2011 18:20 Tra uffici 1 2011/VIILS/3
] 14/2011/0000043 12/01/2011 18:03 Tra uffici 2 2011/IL5/1
[ 1A/2011/0000047 12/01/2011 18:02 Tra uffici 2 2011/TA7/1 —
[ 14/2011/0000046 12/01/2011 18:00 Tra uffici 2 2011/115/1
D 14/2011/0000045 12/01/2011 17:59 Tra uffici 2 Z011/L.14/1 2

Dati di registrazione | (lassif./Fasc. | Dov'é | Provenienza
Oggetto: Mittenti /Destinatari esterniz
prova decreto

zione | Permessi | Segna come visto H scicolo | Etichetta |

Prendi in carico | Smista | Copie | Modifica | Modifica classif./Fascicolo | Modifica regi
| Prendi in carico ed invia

14 start EEETDEfER ? fP6intemetEx.. -| [B]12 Mirosoft .. - |

¥ Risorse del computer

2. Nella sezione Allegati, della pagina di modifica, dopo aver selezionato il file da sostituire,
utilizzando il tasto “Modifica”, caricare il file precedentemente timbrato e salvato in locale. Al
termine del caricamento il sistema provvedera a sostituire la precedente versione pdf con la
nuova versione timbrata Quindi salvare le modifiche cliccando sul tasto”Conferma”. Il sistema
notifichera I’avvenuta modifica con il messaggio “Documento 1A/anno/numero modificato con
successo”:
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22 innullamentofmodifica dati registrazione - Windows Internet Explorer

©0 s v €] hitp:}y143.725. 172,761 19085 ey serviet{ TableManagerProgr ess?accessoschema=verificaModDatiReg ] [#2][x] | |[2]-
Go glc| v|ﬂ£ffattua laricerca v < [l = () s~ Condividi ~ |Q] v| 7 Seonalbri~ | Ap Controlo + ) Traduci = # Compilazione automatica ~ v Entra v
_ . »
W [(&Annuuamanmfmndmcadan registrazione l I - B - & - [2Peona - £ Strument ~
DESTINATARI ESTERNI = A
¥ & Nome - D inazi cc Mezzo di Trasmissione
N ] O G
[ tezzi Trasm ]
0GGETTO =
prova decreto
FILE PRIMARIO [ =
File [[A_2011_0000050_DR impsano_timbrato pdf [ visualizza | Modfica /Rimuavi 1[ Scansiana
REGISTRO D'EMERGENZA [ =
registro [ | ammo [ ] n[ ]
ALLEGATT =
Tipo
[ pocuments slettronice
[} pocumento elettranica
| Agoiungi ][ Modifica ][ Elimina H Firma H Scansiona
[a]
Bl Conferma =LA mittenti @ Dati annullati =
v
Fine & Intranet locale H100%

14 start & BEECECfEA P P 7intemetEx.. -| [B]12 Mirosoft .. - | U doct.doc- Micr... 8 Documenti isorse del com 7 &)

3. La maschera precedentemente visualizzata, permette di modificare anche I’oggetto della
registrazione effettuata.

4. Terminata la modifica della registrazione in 1A del decreto/ordine di servizio, I’incaricato dovra
prendere in carico ed inviare la registrazione al Capo Ufficio Responsabile del Procedimento
per la sigla. A tal fine, dalla pagina ”Lista Lavoro -> Documenti I1A”, dopo aver selezionato il
record corrispondente alla registrazione interessata, sara sufficiente cliccare sul tasto “Prendi in
carico ed invia” .

Criteri base | patidi registrazione | Ultima spedizione = Altri criteri

Tipo Anno Numero Tipo doc. Tipo copia Stato doc. [ Invia ricerca
[ l I | ~ | | [Non specificato) v| | DA PRENDERE IN CARICO v| @
= Pulisci filtri
Assegnato/In caricoa [L_][L_J[0_]_J[0__ || [AMMINISTRAZIONE CENTRALE | e suesotto-uo [ 99 Ripristina filtr
Ordinamento Decresc. Stato di verifica
Data di ultima spedizione v [Non specificato] v
Numero Record: 4 1
Registrazione N.Copia Reg. del Tipo reg. N.Alleg. Fasc./Classif
D IA/2010/0000005 20/12/2010 16:15 Tra uffici 2010/1.7/1
D IA/2010/0000004 20/12/2010 12:26 Tra uffici ® 2010/VIIL.S/5
D IA/2010/0000003 20/12/2010 12:26 Tra uffici @ 2010/VIIL.9/5
D IA/2010/0000002 20/12/2010 12:23 Tra uffici 2010/VIIL.9/S5
Dati di registrazione | Classif./Fasc. | Dov'é ‘ Provenienza
gg_gettn: nti/ Destinatari esterni:
cggetto dettagliate contenente il dispesitivo del
decreto
Prendi in carico | Modifica 1mo ass. | Smista | Copie | Modifica odifica classif./Fascicolo | Dettagli | Movimenti | Doc. fascicolo
Modifica registazione | Permessi | Segna come visto | Prendi in catico ed invia | Etichetta | Ricevuta
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5. Inserire nel campo “Destinatario” la quintupla corrispondente al proprio ufficio e, quindi,
attraverso il tasto “invia”, inviare il documento. Il sistema notifichera I’avvenuto invio.

81 Chid

Lista lavoro documenti - Presa in carico ed invio

Estremi del documento | pov'é = Classif./Fasc.
Registraziones|14/2011/0000005 ] copian:[____ |
etto dettagliate con il dispesitive del decrete |

Oggetto:

Mitt./Dest. esterni:

Estremi invio

Desti

g S| I | |

Not

@& Invia

2.3.3 La sostituzione di un decreto/ordine di servizio in 1A

Se, nel corso dell’iter, si riscontrano errori nell’atto registrato come file primario nella registrazione
di iter, le operazioni da eseguire sono le seguenti:

PASSO 1: SOSTITUIRE IL FILE PRIMARIO ERRATO

1. Dalla “Lista Lavoro -> Documenti IA” selezionare la registrazione e quindi scegliere I’opzione
“Modifica registrazione”;

(’ Lista di lavoro - Documenti - Windows Internet Explorer

Lista di lavoro - Documenti 8! Chudi®
Criteri base | pati di registrazione | Ultima spedizione | Altr criteri
Tipo  Anno  Numerc Tipa doc. Tipo copia Stato doc.
| | [Mon specificata] v | | DA PRENDERE IN CARICO v/
Assegnato/Incaricaa | || | || 1 =] | e sue sotta-uo
Ordi Decresc.  Stato di verifica
‘Data di ultima spedizione V\ ‘[Non specificata] V|
Namero Record: 133 1224567809 10 Successiva
Registrazione N.Copia Reg. del Tipo reg. N.Alleg. Fasc./Classif
[] 14/2011/0000050 12/01/2011 18:21 Tra uffici 2 2001/K.2/2 ke
Il 14/2011/0000048 12/01/2011 18:20 Tra uffici 1 2011/VIILS/3
D 14/2011/0000048 12/01/2011 18:03 Tra uffici 2 2011/IL5/1
D 14/2011/0000047 12/01/2011 18:02 Tra uffici 2 2011/L17/1 e
Il 14/2011/0000046 12/01/2011 18:00 Tra uffici 2 2011/L15/1
Il 14/2011/0000045 12/01/2011 17:5% Tra uffici 2 2011/L14/1 3
Dati di registrazione | classif./Fasc.  Dow'é | Provenienza
Oggetto: Mittenti/Destinatari esterni:
prova decreto
Prendi in carico | Smista | Copie | HModifica | Modifica classif./Fascicolo | Modifica 1 i | Segna come visto ||Detagli | Movimen i | Doc. fascicolo | Etichetta |
| Prendi in carico ed invia Ricevuta

14 start

EEEORCCE

[ C]

726 Internet Ex...

- 18 12 Micr

.. ~| O saldicz010.da...
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2. Nella schermata che compare, cliccare su “Modifica/rimuovi’:

v | sz e o[22 ol
Google | 2 Effettua laricerca - -+ 58 - (3 - G Condvid - b - | T Seanalbei= | Ap Conrobo - ) Traduc - Complazions automatica ~ v . Enba -
WG| i herallaareninodfics dst ragerasions s B o e o eaone v ) St -

[ @ -
Lagreme & Nomw - Denceinacions L3 Mazzo & Trasmissions
{— ] DI ]
Mezsi Trasm.

oaarTTo 5]

||||||||||||||| |

FILE PRIMARID | =

it [1A_3013_D000050_D% irnpagho_tiree st paf Vewaliza | [ Modhca Firuoa ) [Fimn ) (~Scensons ]

| ®m

| =
g bpdf
) Coaimentesi Iattronics Allages 250

Dascratogae [ ] Aggiung | [ Madfica | [ Eimina | [ Fima | [ Scansions |
HOTIVAZIONT ANNNIANENTD BATT &=
 Cont At msteents @ Datt seewttaty L Ancetia
-
e S Irtaanet locale i L00%

T stant

EEEDE-DEE

Nella maschera che compare, sfogliare le cartelle del proprio PC,

documento corretto da inserire e quindi cliccare su “OK”.

selezionare il nuovo

Salvare le modifiche cliccando sul tasto”Conferma”. Il sistema notifichera I’avvenuta modifica

con il messaggio “Documento 1A/anno/numero modificato con successo”:

PASSO 2: APPORRE IL TIMBRO DI ITER SUL NUOVO FILE PRIMARIO

5. Eseguire le operazioni illustrate nel paragrafo 2.3.1 per il file primario invece che per I’allegato.
In pratica, dalla “Lista Lavoro -> Documenti 1A”, selezionare Dettagli e quindi, selezionare

I’icona del “timbro”

posta accanto al

nome del file primario:

SRS 2=

yey v B a2z
Google

@ @ | Dattagho del dacumento LA201 LD000USD copia M.

| A ettetrualaricerca

sl @ dpe | @ condaac |- (7 Seonalb | Controla - §J Tradut -+ Compdaconn automaticn © Ay- o Enbnac

Fi - B o [rPegoe « GhSpument

[ prE—r— YT TR T T p——ry

& Chuda

T PROT!

| sttt | Dastinatart | Al dat rag. | Alagat (3.2}
Descriziona

[reauffee ] 4w (20RO 18:2157)

[L1320  UFFICIo PENSIONT

“"'"'Wm

% Docunentl eolisgati

Anvagnatanio:

Fila primarisl 1a_3011_0000080_DR impaghe,

i | witina spedicione | assef. & conservazse | Fasocols | Altr dat copia
-1-1-3-0 - SEGRETERIA DIREZIONE AMMINISTRATIY

10 attass di prada in caricar

Praes in caricod ] aui |

Wistato |

-
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7. Selezionare per la posizione del timbro I’opzione “verticale a sinistra” e deselezionare
I’opzione “Affianca Estremi reg. in chiaro” (in tal modo gli estremi della registrazione
saranno presenti solo all’interno del timbro digitale e non saranno visibili), quindi
confermare la scelta.

Protocollazione - Selezione cara istiche timbro =1 Chiudi

P ne timbro | Verticale a sinistra ¥

Affianca estremi reg. in chizro [
Pagine da timbrare ® Tutte O solo Iz pagina |:]
G Si

)
&) No

8. Salvare il documento avendo cura di non modificare il nome proposto dal sistema che
propone, come prefisso, il codice di iter della registrazione e, come suffisso, la stringa
“ Timbrato”.

Inserisci frontespizio

PASSO 3: SOSTITUIRE IL FILE PRIMARIO CON QUELLO TIMBRATO

6. Ripetere le operazioni svolte per il “PASSO 1”, modificando nuovamente il file primario della
registrazione in oggetto. Questa volta, il file da acquisire sara il file con il timbro verticale di
iter, caratterizzato dal suffisso “_Timbrato” e salvato sul proprio PC nel “PASSO 2”.

Terminata la modifica della registrazione in IA del documento, restando sempre in “Lista Lavoro -
> Documenti IA”, I’incaricato dovra cliccare sul tasto “Prendi in carico ed invia” per trasmettere la
registrazione al Capo Ufficio Responsabile del Procedimento per la sigla.

Se le operazioni precedentemente descritte sono svolte direttamente dal CU/RPA (ad esempio, nel
caso in cui il documento e restituito dal Dirigente responsabile), il CU/RPA appone anche la nota
“Visto. Per i successivi adempimenti di competenza” ed imposta il valore della quintupla del
“Destinatario” in modo che corrisponda a quello della propria Ripartizione.

2.4 Registrazione del decreto/ordine di servizio nel
repertorio 1A eseguita dal Capo Ufficio /RPA

Qualora I'ufficio proponente non si avvalga di incaricati, il CU provvede direttamente alla
registrazione dell’atto ed al suo inoltro al Dirigente (in tal caso, quindi, non sono eseguite le
operazioni descritte nel paragrafo 2.5).

Le operazioni svolte dal CU/RPA sono quelle descritte in precedenza, con le seguenti differenze:
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In fase di registrazione, il CU/RPA appone la nota di registrazione “Visto. Per i
successivi adempimenti di competenza”: selezionandola, dal menu a tendina disponibile
nel campo “note” come mostrato nella figura seguente

Protocollazione - Repertoriazione a ? Help Chiy
ODELLO/RIFERIMENTI | G
e [ e T s/
e B/ B T on ] Mo CIE o) T P
TTENTI I G
: *Struttura Mittente

Estaral ][] [cFricio pensiont | q

frternd | N O N |
\T1 GENERALI L&

D Riserv.

*Oggetto —
[ 1n evidenz Oggettario |

v ‘ D Accesso differito fino al I:l / D I
1

Note

Visto. Per i successivi adempimenti di competenza.
STINATART ___\V/isto dal facente funzioni. Per i successivi adempiment di competenza. | | &

Pone come destinatario di registrazione (modificando I’impostazione presente all’apertura
della funzione “Repertorio IA”) il codice del Dirigente responsabile.

Protocollazione - Repertoriazione a ? HelD Chiudi
MODELLO/RIFERIMENTI =
poren ] PN RO B s o/ o 1
oc.ricevuto
ot A [7]/ 2]/ [0 ora 3]+ 2] Y |
MITTENTI | @&
*Struttura Mittente
Estern} [ 1B ]R_][c_][oFFico eensIont | I
SR o | |
DATI GENERALT | @&
oggetto dettagliato con dispositivo del [ riservato
*Oggetto [decreto -
[J1n evidenza Oggettario
Note |‘~/isto. per i successivi adempimenti di competenza | [] Accesso differito fino al D / EI /. \:l
DESTINATARI | &
I E  *Denominazione e.p.C.  Voce Ind. Fascicolo
[ JE B ][] [RiPARTIZIONE PERSONALE 1| &) ind [ & | | & &
I | —| 0 8 | | &l v
issione v
'oce di indice
Classificazione
Oggetto fascicolo

ElTimbra e Registra @ Annulla | ALLEGATI ED ALTRE INFORMAZIONI >>>|

Acquisisce il decreto/ordine di servizio come documento primario e gli eventuali documenti
allegati, come descritto nel paragrafo 2.2 dal punto 3 al punto 6.
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In questo caso quindi, il “visto” del CU/RPA apposto nel movimento della registrazione
dall’Ufficio proponente al Dirigente responsabile e sostituito, per semplicita, dalla nota di
registrazione del decreto. | passi appena descritti implicano quindi il “visto” da parte del CU/RPA.

2.5 Visto del decreto/ordine di servizio da parte del Capo
Ufficio

La seconda parte dell’iter di approvazione dell’atto, nel caso in cui la registrazione sia eseguita da
un Incaricato, prevede che il CU/RPA prenda in carico il documento dopo aver effettuato alcune
necessarie verifiche e lo invii per i successivi provvedimenti di competenza al Dirigente
responsabile ( Ripartizione di Afferenza).

Le operazioni d eseguire sono le seguenti
1. 1l Capo Ufficio accede alla “lista Lavoro Documenti IA” verifica la provenienza del

documento attraverso la scheda “provenienza” in cui e possibile visualizzare il nome
dell’incaricato che ha effettuato I’invio, nonché la presenza di una eventuale nota di invio.

Criteri base | pati di registrazione = Ultima spedizione = Altri criteri

Tipo Anno Numero Tipo doc. Tipo copia Stato doc.
| I |{s | v | | [Non specificato] ¥ | | DA PRENDERE IN CARICO ¥
Assegnato/In carico a E]l:”:“:“ I @]] I e sue sotto-UO
Ordinamento Decresc. Stato di verifica

Data di ultima spedizione ¥ [Non specificato] v

Numero Record: 1

Registrazione N.Copia Reg. del Tipo reg. N.Alleg. J

D 1A/2011/0000005 05/01/2011 10:48 Tra uffici 2 2011/XI1/1

Dati di registrazione Classif./Fasc. Dov'é | Provenienza

U.0./Postazione:
|1-1-3-2-1U UFFICIO PENSIONI - Utente flusso documentale UF R(IA,ID)

Spedito il da Note invio
(05/01/2011 10:48 | |acO1 UTENTE DI TEST PRO]

Modalita |Solo documento |

Prendi in carico | Modifica 1mo ass. | Smista | Copie | Modifica | Modifica classif./Fascicolo | Dettagli
Modifica registazione | Permessi | Segna come visto | Prendi in carico ed invia | Etiche

2. Verifica la correttezza del documento allegato alla registrazione accedendo al dettaglio del
documento e degli allegati (tra le verifiche, per esempio, importante & quella relativa alla
presenza del timbro digitale verticale a sinistra);
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Se tutti controlli hanno esito positivo, il Capo Ufficio prende in carico ed invia il documento
al Dirigente Responsabile. Le operazioni da eseguire sono le stesse gia descritte ai punti 4 e
5 del paragrafo 2.3.2 In questo caso, pero, nel campo destinatario dovra essere inserito il
codice corrispondente alla ripartizione di afferenza dell’Ufficio mentre nel campo note
dovra essere inserita la nota “Visto. Per i successivi adempimenti di competenza”. La nota
potra essere selezionata da una lista di valori. Bastera in tal caso cliccare sulla icona con la
lente presente a destra del campo note e quindi selezionare la nota opportuna:

T L [ofx)

SIS T

| 72 Lita
| P efrettuataricerca - < - @ - | @ condiidi - |Eh - ¢ seanalbri~ | Ap Contralo ~ & Tradud = Compilazione automatica ~ N
I -8

%1 [x] [
Google _ Entra -

3 »
d= v |2k Pagina + (0 Strumenti -

€ Chiudi

T 4| @ Lista lavoro documenti - Presa in catica sd invio

Lista lavoro documenti - Presa in carico ed invio

Estremi del documento | Dov'a | Classif. /Fasc.
i i [1a/z011/0000050 Copia N.:

brova decreto ‘

Oggetto:

Mitt. /Dest. Esterni=|

Estrami invio

Note 8 ?Hern  Chusx

o. Par |a firma del Dirsttore Amministrative

0. Per |a firma del Rettore,

=l Selezions

iavascriptiavviaDettagliof); % Intranet locale

' start CEEETmECrERE

H100%

.
~ | i 2 Mcrosoft OF.., - 2 -(f,o o 8- 040

512 rtemet £, - | 8] 12 Microsoft .,

Se il documento non e corretto, il CU/RPA puo, in alternativa:

e provvedere direttamente alla correzione (in word) del documento, alla creazione del
nuovo pdf ed alla modifica della registrazione di repertorio 1A, con la registrazione del
nuovo documento (sempre in formato pdf), comprensivo di timbro. Le operazioni da
svolgere sono quelle descritte nel paragrafo 2.3. Completata la modifica della
registrazione, deve effettuare I’operazione di presa in carico ed invio al Dirigente, con
I’apposizione della nota “Visto. Per i successivi provvedimenti di competenza”;

O oppure,

e prendere in carico ed inviare il documento all’Incaricato affinché effettui le operazioni
appena descritte. In tal caso, il CU/RPA prende in carico ed invia ponendo come
destinatario il suo stesso ufficio ed inserendo nel campo note la dicitura “Restituito”.

In Lista Lavoro -> Documenti IA di un Ufficio o di una Ripartizione possono quindi essere presenti
anche registrazioni restituite dal Dirigente, perché anomale. In tal caso, la provenienza della
registrazione e la postazione del Dirigente ed il campo note del movimento contiene il valore
“Restituito”. Pertanto, & importante che ciascun CU/RPA, PRIMA DI PRENDERE IN CARICO,

analizzi ciascuna registrazione e, quindi:

e se il documento (0 uno o piu allegati) non e corretto, esegue una delle operazioni

descritte al precedente punto 4;
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e se la registrazione e stata restituita dal Dirigente (o da altri Uffici/Ripartizioni coinvolte
nell’iter) per motivi connessi ad un errata imputazione dei dati di registrazione (ad
esempi, assenza di una nota di invio), il CU/RPA provvede direttamente alla correzione
del dato di registrazione, quindi prende in carico ed invia al proprio Dirigente,
impostando la nota di movimentazione al valore “Visto. Per i successivi adempimenti
di competenza”.

2.6 Visto da parte del Dirigente

Le operazioni sono del tutto analoghe a quelle svolte da CU/RPA descritte nel paragrafo
precedente. Se i controlli sono superati con esito positivo, il Dirigente prende in carico ed invia:

= alla Segreteria della Direzione Amministrativa (1-1-1-2-0) se I’atto & un decreto o un ordine
di servizio del Direttore Amministrativo senza impegno di spesa. In tal caso, la nota di
trasmissione e: “Visto. Alla firma del Direttore Amministrativo”,

= alla segreteria del Rettore (1-1-1-1-0) se il Decreto € rettorale senza impegno di spesa. In tal
caso, la nota di trasmissione e: “Visto. Alla firma del Rettore”,

= all’Ufficio Contabilita (1-1-7-6-0) se il decreto/ordine di servizio prevede un impegno di
spesa. In tal caso, la nota di trasmissione é: “Visto. Per I’impegno di spesa”,

Se riscontra anomalie, prende in carico ed invia la registrazione al C.U./RPA mittente, inserendo,
nel campo note, la dicitura “Restituito”.

Le anomalie riscontrate dal Dirigente possono essere relative:
= al documento primario,
= ad uno o piu documenti allegati,
= ai dati di registrazione, qualora, ad esempio: il movimento oppure, in alternativa, la
registrazione in iter non siano originati dalla postazione del CU/RPA ma direttamente da
quella di un Incaricato; sia errato I’oggetto di registrazione; non sia valorizzato il campo
note (di movimento oppure, in alternativa, di registrazione in iter).

2.7 1 successivi stati dell’iter

A valle dell’apposizione del “Visto” da parte del Dirigente responsabile, la registrazione passa
quindi alla firma, oppure alla verifica dell’impegno. In ogni caso, per ciascun ruolo coinvolto, le
operazioni effettuate sono quelle descritte nel paragrafo 2.6, con I’impostazione del successivo
ufficio quale destinatario dell’invio della registrazione.

Particolare attenzione va dedicata alle non conformita: &€ opportuno infatti eseguire la restituzione
alla struttura da cui verosimilmente si € originato il problema, senza necessariamente far ripartire
I’iter dall’inizio. Ad esempio, un’anomalia riscontrata dal Dirigente della Ripartizione Bilancio
relativamente all’imputazione di un dato contabile, va evidentemente restituita all’Ufficio
Contabilita.
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Al contrario, se I’Ufficio Contabile rileva I’assenza del riquadro per le verifiche contabili in un
decreto che prevede un impegno di spesa, la registrazione € inviata nuovamente al CU/RPA per la
modifiche del caso.

2.8 Come si verifica il Visto

Nelle varie fasi di approvazione di un decreto/ordine di servizio, ciascun ruolo coinvolto, prima di
prendere in carico il documento ed inviarlo all’ufficio competente successivo, effettua alcune
necessarie verifiche tra le quali la presenza della nota di movimento del documento con la quale
viene apposto il Visto del Capo Ufficio/RPA o del Dirigente Responsabile (o in alternativa viene
motivata la restituzione del documento nel caso di anomalie o di assenza di copertura finanziaria)

Per visualizzare le note di movimento del documento bastera cliccare, dalla “Lista lavoro
Documenti 1A, sul tasto “Movimenti “ come di seguito mostrato.

Lista di lavoro - Documenti . Chiudi
“riteri base | pati di registrazione = Ultima spedizione = Altri criteri
Tipo Anno  Numero Tipo doc. Tipo copia Stato doc. [] Invia ricerca
| I Il | ¥ | | [Non specificato] ¥ | | DA PRENDERE IN CARICO ¥ —
ulisci filtri
Assegnato/In carico a I:] I I:” ] E]“ I e sue sotto-UO 7] Ripristina filtri
Ordinamento Decresc. Stato di verifica
Data di ultima spedizione ¥ [Non specificato] v
Numero Record: 7 1
Registrazione N.Copia Repertorio Reg. del Tipo reg. N.Alleg. Fasc./Classif
[ ] 1A/2011/0000243 28/02/2011 12:16 Tra uffici 2011/1/1 -
U IA/2011/0000202 01/02/2011 17:24 Tra uffici 2011/1/1
] 1A/2011/0000138 1 28/01/2011 1456 Tra uffici 2011/XIL.1/3
] 1A/2011/0000038 12/01/2011 17119 Tra uffici 2 2011/L.4/1
l:‘ IA/2011/0000037 12/01/2011 17:14 Tra uffici 2011/1.6/2
l:‘ IA/2011/0000036 12/01/2011 17:10 Tra uffici 2011/X.2/1 3
Dati di registrazione | Classif./Fasc. | Dov'é = Provenienza
Oggetto: Mittenti/Destinatari esterni:
prova impegno
t
Prendi in carico | Smista | Copie | Modifica | Modifica classif./Fascicolo | Modifica registazione | Dettagli | Movimenti | Doc. fascicolo
Permessi | Segna come visto | Repertoria Decreto | Prendiin carico ed invia | Etichetta | Ricevuta

Il sistema aprira la pagina dei movimenti del documento dalla quale é possibile visualizzare tutte le
fasi dell’iter di approvazione del documento e le note inserite in ciascuna fase.
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Movimenti del documento

8 Chiudi

Numero Record: 6

1

Movimento

E AFFARI SPECIALI

UFFICIO PENSIONI tente flusso

Data invio U0 diinvio Data presa in carico UO assegnataria st
28/02/2011 12:25 RIPARTIZIONE PERSONALE TA, PENSIONI SEGRETERIA DIREZIONE "
28/02/2011 12,28 RIPARTIZIONE BILANCIO, FINANZAE /0550, 12,29 RIPARTIZIONE PERSONALE TA, PENSIONI .
28/02/2011 12:24 UFFICIO CONTABILITA' 26/02/2011 12:2¢  NIPARTIZIONE BILICIO. FINANZA € No
28/02/2011 12:19 RIPARTIZIONE PERSONALE TA, PENSIONI  5o/00/001 1 12104 I IE O o AR EEr e .

28/02/2011 12:16 dociaantatall (1A.1D) 28/02/2011 12:17 UFFICIO PENSIONI Ne
Utente invio: [A001 UTENTE DI TEST PR Utente di presa in carico: [A003 UTENTE DI TEST PRO|
Modalita invio: [Solo documento/copia Modalita presa in carico: [Solo documento/copia |
Verso UO esterna: [No l Preso in carico espl.: E
\Visto. Per i successivi adempimenti di competenza.
Note:
Movimenti del documento 254 Chi
Numero Record: 6 1
Movimento
Data invio U0 diinvio Data presa in carico UO assegnataria anhnlEts
28/02/2011 12129 RIPARTIZIONE PERSOMNALE TA, PENSIONI SEGRETERIA DIREZIONE No

E AFFARI SPECIALI

do entale UF R(IAID)

AMMINISTRATIVA

RIPARTIZIONE BILANCIO, FINANZA E

28/02/2011 12:24 UFFICIO CONTABILITA 28/02/2011 12:28 SVILUPPO No
; RIPARTIZIONE PERSOMNALE TA. PENSIONI . .
28/02/2011 12:19 E AFFARI SPECIALL 28/02/2011 12:24 UFFICIO CONTABILITA' No
RIPARTIZIONE PERSOMALE TA, PENSIONI
/ i i 4
28/02/2011 12:17 UFFICIO PENSIONI 28/02/2011 12:19 E AFFARI SPECIALL No
28/02/2011 12116 UFEICI O PENSTONLE Uil HEHG 28/02/2011 12:17 UFFICIO PENSIONI No

Utente invio: [A003 UTENTE MATEST FRO]
Modalita invio: [Solo document ia |

No ]

Verso UO esterna:

Utente di presa in carico: [A003 UTENTE DI TEST PRO|

Modalita presa in carico: ISOiO documento/copia

Preso in carico espl.: E

Impegne verificato. Per i successivi adempimenti di competenza.
Note:

Dalla scheda “provenienza”, presente sempre in Lista lavoro Documenti IA € possibile invece
visualizzare solo la nota relativa all’ultimo movimento del documento.
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........................ e U e

Criteri base | pati di regi: i ] Ultima spedizi [ Altri criteri |
'I1po Amlo Numcro doc. Stato doc. [®] 1nvia ricerca
[ | ] [Non specificato] v | | DA PRENDERE IN CARICO v )

Pulisci filtri

A.u.gn-tonnnﬂcn- [l | =] | esuesotto-uo ) Ripristina filkri
Ordinamento Decresc. Shw di verifica
Data di ultima spedizione —| =) [Non specificato] ~|

Numero Record: 6 1

Registrazione N.Copia Repertorio Reg. del Tipo reg. N.Alleg. Fasc./Classif

] 1A/2011/0000202 01/02/2011 17:24 Tra uffici 2011/1/1

] 14/2011/0000198 1 28/01/2011 14:56 Tra ufici 2011/XI1.1/3

D 14/2011/0000037 12/01/2011 17:14 Tra uffici 2011/1.6/2

D IA/2011/0000036 12/01/2011 17:10 Tra uffici 2011/X.2/1

D IA/2011/0000025 11/01/2011 10:28 Tra uffici 1 2011/I/1

| pati di registrazione l Classif./Fasc. l Dov'é | Provenienza
U.0./Postazione:
|1-1-1-2-0 SEGRETERIA DIREZIONE AMMINISTRATIVA

Spedito il da Note invio
|12/01/2011 17:20 | [TEST 1 ] [Visto. Per Ia firma DA
Modalita [Solo documento |

Prendi in carico | Smista | Copie | Modifica | Modifica classif./Fascicolo | Modifica registazione |
Permessi | Segna come visto | Repertoria Decreto | Prendiin carico ed invia

Dettagli | Movi ti | Doc. fascicol
| Etichetta | Ricevuta

Nel caso in cui il decreto/ordine di servizio sia stato immesso nell’iter di approvazione direttamente
dal Capo Ufficio/RPA senza il tramite dell’incaricato, la nota non costituisce una nota di
movimento ma di registrazione poiché appunto viene inserita in fase di registrazione dell’atto.

In tal caso, per visualizzare la nota sara necessario accedere ad una pagina diversa .Di seguito
vengono descritte le operazioni da eseguire

e Accedere al dettaglio del documento cliccando sul pulsante “Dettagli”

Lista dilavoro - Documenti ﬁ Chiudi

Criteri base | Dati di registrazi Ultima spedizi l Altri criteri |
'I'bo Anno Nlllncro oc. Stato doc. [) Invia ricerca
B | [Non specificato] v | | DA PRENDERE IN CARICO | e

Lulisci filkri
Asﬂgnltollucarlma | " Ll || |J| | esue sotto-uo =5 Ripristina filtri
Ordinamento Decresc. Stato di verifica
Data di ultima spedizione ¥ [Non specificato] VI
Numero Record: 9 1
Registrazione N.Copia Repertorio Reg. del Tipo reg. N.Alleg. Fasc./Classif
(0 o ewemnise Tawid Qauns 7
] 1A/2011/0000100 18/01/2011 13:40 Tra uffici 2011/1/1
D IA/2011/0000098 18/01/2011 13:33 Tra uffici 2011/1.1/1
D 1A/2011/0000097 18/01/2011 13:28 Tra uffici 2011/1/1
D IA/2011/0000096 18/01/2011 13:24 Tra uffici 2011/1/1
I:I IAf2011/0000095 18/01/2011 13:18 Tra uffici 2011/1/1 3
Dati di registrazione | Classif./Fasc. [ Dov'é [ Provenienza |
Oggetto: Mittenti/Destinatari esterni:
decreto
Prendiin carico | Modifica 1mo ass. | Smista | Copie | Modifica | Modifica classif./Fascicolo | Dettagli | Movimenti | Doc. fascicolo
Modifica registazione | Permessi | Segna come visto | Prendi in carico ed invia | Etichetta | Ricevuta
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a visualizzate, cliccare sulla scheda “Altri Dati Reg.”
1/0000244 copia N. 0 8 Chiudix

e Dalla pagi

Dettaglio del documento IA/

del [04/03/2011 15:37:28]
presso 1-1-7-6-0 - |

24 | [Tra uffici
TEST PROTOCO!

Registra:ione:IIN2011[00
Effettuato da:[A002 UTENT

Mittenti | Destinatari | Altri datireg.

Mezzo di trasmissione: Raccomandata N. | | dell

Tipo didocumento: [ ] Accesso differito  finoal [ |

Note: [Visto. Per i successivi adempimenti di competenza.

Oggetto: decreto |

Dov'e | Ultima spedizione | Classif. & conservazione | Fascicolo = Altri dati copia
Assegnatario: I1-1-7-5-D - UFFICIO CONTABILITA’ In attesa di presa in carico:

Preso in carico il l | da: |

Vistato |

2.9 Come si effettua I'invio a piu destinatari

Il flusso operativo prevede, in alcuni casi, la presa in carico e I’invio a piu destinatari. Ad esempio,
se I’Ufficio Contabilita rileva I’assenza di copertura finanziaria. In tal caso, infatti, la registrazione
viene inviata al CU/RPA proponente, al Dirigente responsabile ed al Dirigente Bilancio con la nota
di movimentazione “Restituito per assenza di copertura”.

Di seguito, i passaggi effettuati ipotizzando che la non conformita sia stata rilevata dall’Ufficio
Contabilita:

1. L’Ufficio Contabilita apre la Lista Lavoro -> Documenti IA e, in corrispondenza della
registrazione priva di copertura finanziaria, seleziona la voce “Copie”:
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ista di lavoro - Documenti

Windows Internet Explorer

Criteribase | Dati di registrazione | Uima spedizione | Altri criteri

Tipo  Anno  Numero Tipo doc. Tipo copia

| V\ \[Nnn specificato]
Assegnato/Incaricoa ||| | [ |®|f

o Decresc.  Stato di verifica
‘ [Mon specificata]

Stato doc.
~| | DA PRENDERE IN CARICO v/

| e sue sotto-uo

|Data di ultima spedizione V‘ vl

B 1nis ricarca

Pulisc filtri
5 Ripristina filtri

Numere Record: 52

12345 6 Successiva

Registrazione N.Copia Reg. del Tipo reg. N.Alleg. Fasc./Classif
D TA/2010/0000052 ZE/12/2010 16:22 Tra uffic Z010/KIL1711T :
O 14/2010/0000051 25/12/2010 22:23 Tra uffici @ zo10/%1L1/117
D [A/2010/0000050 23/12/2010 11:22 Tra uffici @ 2010/1727
D I4/2010/0000049 22/12/2010 17:55 Tra uffici 3 2010/VIILS/1 =
|:| 1A/2010/0000048 22/12/2010 17:50 Tra uffici 2 2010/VIILS/1
D TA/2010/0000047 22/12/2010 17:44 Tra uffic 2Z010/VIIL S 1 -

registrazione | glassif./Fasc. Dov'd | Provenienza

Oggatto:
Prova decreto con impegne senza copertura ‘

Mittenti/ Destinatari astarm

Prendiin carico | Mo

Segna come wvisto

| Lopie | Modifica | Modifica classif. /Fascicolo | Medifica registazione |

Permessi Dettagli | Movimenti |

Etichatta | Ricevuta

Doc. fascicolo |

/4 start EEEDE S (@

2. Nella schermata che segue, seleziona la pagina “Copie per conoscenza” e quindi

“Nuove copie”.

£ Copie della registrazione IA f 2010 / 0000052 - Windows Internet Explorer

(€

- |Z http: /{143,225, 172,76:19085/20r /ser vlet/ TahleManagerProgressraccessoSchema=ListaCopieConoscenzaDocumentog&par interno =2

seleziona

5

=]
IBE

Google |

o ‘ & copie della registrazions 14 / 2010 ¢ 0000052 ‘ |

2 Effetiua bz ricerca - | Tl - @ 4k condividi~ |2 +| 2 Segnalibri= | A Contrallo + & Traduci - & Compilazione auto... =

4 v _ Enfra-

= - |k Pagina v} Strument

Copie della registrazione IA / 2010 / 0000052

82 ?Hen  Chiwgi

Copie da fascicolare noscenza

Numero Recor:

In; | Mittente

Assegnataric

Presa in carico|

Hote

Vistato

Presa in carica il [

T rasforma

Fine

EEBEBEEDE BEEE Bowm » £a. ~[B3w ~ =05, [Bale.,

‘J start

SJIntranet locale H100% -
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3. Nella schermata che compare, inserisce come destinatari di una copia la Ripartizione
proponente e la Ripartizione Bilancio, apponendo nel campo “Note Invio” il valore
“Restituito per assenza di copertura”. Infine, seleziona il tasto “Crea e invia”. In questo
modo, crea le copie “1” e “2”.

£ Creazione e invio di copie per conoscenza - Windows Internet Explorer

) |8 him/143.225.172, 761 19005 fegy feerv ey T

VagerPTog Inzert

-opiaConosc

- EX)
IS B
v Enrac

3 Syrument =

Criva

Google » S effora laricorca - - [l - & - | B condidi- 2+ 7 Segralibeis | Ap Contrallo + § Traduei -
G | 8 creanions & o Al ol i conoecenTa fi- @ ® - rragoa~
Craazions » invio di copes per comoscents
Estremi del decuments
[iA7znz0/oono0sa
¢ |
Mittenti/ Destinatar |

Muwirve Lopin prer conusdenis

eEEDF -rDOE

Bom - £ -[Ham == D5

e e RSO T o] . ]
e Frsions s, v [ =
| | o . | [ 1
1 Grea e lnvia
N Intranet kocale % 100% -

k...

4. L’Ufficio Contabilita ritorna alla lista di lavoro e quindi “prende in carico ed invia” la
propria copia della registrazione (la c.d.”copia 0”) all’Ufficio proponente:

(:' Lista di lavoro - Documenti - Windows Internet Explorer

Lista di lavoro - Do 4

Dati di registrazione | Ultima spedi

e | Altk criteri

Numero Tipo doc.

Stato doc.

[ —

Tipo cof
v | | [Non specificato]

v | | DA PRENDERE IN CARICO v

Assegnato/Incaricoa ||| ][ |
Ordi Decresc. &

1]

| esue sotto-uo

tato di verifica

=
|Data di ultima spedizione Vl

|
c

‘ [Non specificata] v‘
Namers Record: 52 123456 Successiva
Registrazione N.Copia Reg. del Tipo reg. N.Alleg. Fasc. /Classif

[] 18¢2010/0000052 26/12/2010 16:22 Tra uffici 2010/X11.1/117 A
i 14/2010/ 0000051 25/12/2010 22123 Tra ufficl (@ zoto/xinasity

O 1442010/ 0000050 23(12/2010 11,22 Tra uffic @ zo1o/1/27

O 14/2010/0000049 22/12/2010 17,55 Tra uffici 2 2010/VIILS/1 =
i 18/2010/0000048 22/12/2010 17:50 Tra uffici 2 2010/VIIL9/1

i 18/2010/0000047 22/12/2010 17:44 Tra uffici 2010/VII1L.9/1 3
Dati diregistrazione | Classif./Fasc. | Dov'd | Provenienza

Oggetto: Mittenti / Destinatani esterniz

Prova decreto con impegno senza copertura
Smista | Copie | Modifica | Modifica classif./Fascicolo | Modifica registazione |  Permessi Dettagli | Movi

Etichetta | Ricevuta

'4 start EEBEEDE” "

B

= {28 Intemet Explorer

- Hz

% Documerti

> &0 2@
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5. Prima di inviare, I’Ufficio Contabilita imposta il campo Note al valore “Restituito per
assenza di copertura” e quindi invia.

(- Lista lavoro documenti - Invio - Windows Internet Explorer \Z\lﬁl@\

SiSM &) httpi143.225.172. 75,6082 eqriservistiTablaManagerFrogre:

o5chema=CaricalnwioSmistamentofiddoc=4689188numCopis=8flgSmistamento=0 vl [4][x] | |[2]-

Google | | Y effettuata icorca - 4 7 - @ - | @ condivni < |2 | 7 seanalti + | Ay controll + g Traduci - Compilazons automatica < - S Entra -
— - . »
T S0 | @ ustatevoro docurerti - 1nvio | | v B @~ [ Pagina v £ Strumenti +
Lista lavoro documenti - Invio

8 Chiugin

Estremi del documente | Dov'a | Classif. /Fasc.
Registrazione: [14/2010/0000052 Copia N.:

Prava decreto con impegno senza copertura |

Oggetto:

Mitt./ Dest. Esterni=| |

Dastinatario [0 ][0FFICIO DOTTORATO, ASSEGNI E RORSE DI 5TUD] (€]
" a

Restituita ps

ssenza di copertura, ‘

Fascicol lo Altri doc. del fasc.
Sottofasc. del fasc. del doc.:

Sola quelle del dac, Tutti quelli inviabili &) Nessuna

@ lnvia

javascript validateFarm();

CEEDEC "

74 stant

[Boam

= P9internetExplorer - | 2 Micro:
Si noti che la nota di movimento di una copia conoscenza (a differenza delle note delle copie
fascicolate) potra essere visualizzata solo attraverso la funzione “Copie” presente nella
pagina “lista lavoro Documenti IA”.

Di seguito le operazioni da eseguire :

1. Dalla lista lavoro 1A, dopo aver selezionato il record corrispondente alla copia conoscenza
della registrazione che si intende visualizzare, cliccare sul tasto “Copie”
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Lista di lavoro = Documenty .~ 4 Wehiudi X

Criteri base | Dati di registrazione l Ultima spedizione l Altri criteri

Tipo Anno  Numero Tipo doc. Ti i Stato doc. Qj Invia ricerca
= l ] | | [Non specificato] v | | DA PRENDERE IN CARICO v @ putec i
lisci Fil
Assegnato/In caricoa [ ][ J[_J[_J[__ ][ | «suesotto-uo 9 Ripristina filtr
Ordinamento Decresc.  Stato di verifica
Data di ultima spedizione |v, [Non specificato] v
Numero Record: 21 1 2 3 Successiva
Registrazione N.Copia Repertorio Reg. del Tipo reg. N.Alleg. Fasc./Classif
LG oo S wevmmaes Tewe o7
D IA/2011/0000196 28/01/2011 09:38 Tra uffici 1 2011/VL.8/1
D 1A/2011/0000133 21/01/2011 09:55 Tra uffici 2011/XI1.1/2
D IA/2011/0000118 20/01/2011 09:54 Tra uffici 2011/1/1 —
ce 1A/2011/0000094 18/01/2011 11:07 Tra uffici 1
1A/2011/0000080 15/01/2011 22:52 Tra uffici 2011/XI1.1/2 3
Dati di registrazione | pov'é l Provenienza ]
Oggetto: Mittenti/Destinatari esterni:
decreto nomina ¢
Prendi in carico | Trasforma | Copie | Modifica | Modifi registazi | Elimina | Permessi | Dettagli | Movimenti | Doc. fascicolo |
Segna come visto | Prendi in carico ed invia Etichetta | Ricevuta

2. |l sistema aprira la pagina nella quale é possibile visualizzare il testo della nota apposta in
fase di creazione della copia.

LURIE UENd FEYISLUIGIVIE LA [ LULL [ UUUVIOL =3 & mEEy Weehiud 2

Copie da fascicolare | Copie per conoscenza

Numero Record: 1 1

Inviata il Mittente Assegnatario Presa in carico

Note

Vistato

2.10 La fase finale dell’iter di approvazione

La segreteria della Direzione Amministrativa, a valle dell’apposizione del “Visto” da parte del
Dirigente Responsabile, (nel caso dei decreti direttoriali o degli ordini di servizio) o della Segreteria
del Rettore (nel caso dei decreti Rettorali) visualizza in “Lista lavoro-Documenti 1A” i decreti/ordini
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di servizio ricevuti. Per ciascuno di essi, I’Ufficio della Segreteria della Direzione Amministrativa
verifica che siano stati rispettati i vari gradi di approvazione dell’atto . Controlla i movimenti e i
dati della registrazione seguendo le stesse operazioni gia descritte nei paragrafi precedenti.. Per gli
ordini di servizio ed i decreti e direttoriali, la Segreteria della Direzione Amministrativa provvede a
salvare in locale il documento primario e gli eventuali allegati della registrazione di iter al fine di
consentire I’apposizione della firma digitale da parte del Direttore Amministrativo.

Di seguito verra descritta la procedura da seguire.

1. dalla “Lista lavoro-Documenti 1A”, dopo aver selezionato la registrazione, cliccare sul tasto
“Dettagli”

Lista di lavoro - Documenti

B ChiwdiE

iriteri base | Dati di registrazione | Ultima spedizione | Altri criteri

Tipo Anno  Numero Tipo doc. Tipo copia Stato doc. Q] rodm Aama)

| Il Il ] ¥ | | [Non specificato] v I [Qualsiasi cosa] v -

- _ . ulisci filen

Assegnato/In carico a | ” |DD| | Ell | e sue sotto-UO Ripristina filtri
Ordinamento Decresc. Stato di verifica .
|Data di ultima spedizione ¥ [Non specificato] v

Numero Record: 90 123456789 Successiva

Registrazione N.Copia Registrazione Reg. del Tipo reg. N.Alleg. Fasc./Classif
M 1A/2011/0000125 20/01/2011 11:37 Tra uffici 2011/1/1 &
[ 1A/2011/0000123 20/01/2011 11:0S Tra uffici 2011/1/1
[ [A/2011/0000121 20/01/2011 10:42 Tra uffici 2011/1/t
E IA/2011/0000119 20/01/2011 09:58 Tra uffici 2011/1/1
7 IA/2011/0000076 14/01/2011 15:59 Tra uffici 1 2011/XIL.1/2
[ IA/2011/0000064 14/01/2011 12:15 Tra uffici 2011/VIIL7/1 3
Dati di registrazione | Classif./Fasc. Dov'é @ Provenienza
Oggetto: Mittenti/Destinatari esterni:
prova cc
Prendiin carico | Modifica 1mo ass. | Smista | Copie | Modifica | Modifica classif./Fascicolo | Dettagli | Movimenti |
Modifica registazione | Permessi | Segna come visto | Repertoria Decreto | Prendi in carico ed invia Doc. fascicolo | Etichetta Ricevuta
2. Cliccare sul link in corrispondenza del file primario per visualizzare il documento
Dettaglio del documento IA/2011/0000064 copia N. 0 8l Chiudi

Registrazione:|[[A/2011/0000064 | [Tra uffici ] det[14/01/2011 12:15:52]
Effettuato da:[A002 UTENTE DI TEST PROTOCOLLO presso 1-1-3-2-0  : |

Mittenti | Destinatari = Altri dati reg.

Descrizione
|1-1-3-2-0 - UFFICIO PENSIONI |

Opgetio: decreto

File primario: 12 2011_000064_UpenDecretoDA-Esempic_timbrate.pdf &

El Documenti co [E Dati annullati Gl Emai

Dov'e | Ultima spedizione Classif. & conservazione Fascicolo = Altri dati copia
In carico: [1-1-1-2-0 - SEGRETERIA DIREZIONE AMMINISTRATIVA
Preso in carico il |Ulf02/2011 | da: |TE5T i
Vistato [I| 01/02/2011 13:01 da TEST 1

In attesa di presa in carico:
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3. Selezionare la destinazione del file da salvare in locale avendo cura di non modificare il nome
del file che reca il suffissio_timbrato.pdf

Salva una copia... EE
ELLT [0 ocumenti- Use fid [ i R
Y 2 1managini - User
\_-:.) jMusica - User
Documenti
recenti
Desktop
Documenti
%8
Risorse del
computer
o
Risorse direte  Nome file [01 1_000064_UpenDecretoDA-E sempio_timbrato, pdf ﬂ Salva |
Salvacome.  |Fie Adobe PDF (*pd) ~] At |

4. Salvare il documento agendo sul pulsante “Salva”
5. Ripetere la stessa procedura per gli eventuali allegati

I documenti salvati in locale, completi di timbro crittografico, vengono firmati digitalmente dal
Direttore Amministrativo.

La fase finale dell’iter di approvazione dei decreti e degli ordini di servizio direttoriali prevede che
la Segreteria della Direzione Amministrativa effettui una modifica della registrazione 1A per
sostituire i file in formato pdf originariamente immessi nel repertorio di iter. con i rispettivi
documenti firmati digitalmente (che avranno I’estensione pdf.p7m).

La procedura da seguire per la sostituzione del file primario e descritta nel precedente par 2.3.3 al
passo 1. La stessa procedura puo essere seguita anche per la sostituzione di eventuali allegati della
registrazione di iter.
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3 La gestione del repertori
DA,DR e OS

Terminato I’iter di approvazione di un decreto/ordine di servizio, la Segreteria della Direzione
Amministrativa provvede a registrare, a seconda dei casi, nel repertorio OS (se si tratta di un ordine
di servizio), DA (se si tratta di un decreto Direttoriale), o DR (nel caso dei decreti Rettorali) il
documento firmato digitalmente. Di seguito verranno illustrate le operazioni da seguire.

3.1 La registrazione del decreto nel Repertorio DR ,DA o OS

1. Lasegreteria della Direzione Amministrativa accede alla pagina di “Lista lavoro-Documenti
IA” e dopo aver selezionato il decreto o I’ordine di Servizio da registrare clicca sul pulsante
“Repertoria Decreto”

Lista di lavoro - Documenti i Chiudi ¥
riteri base | Dati di registrazione = Ultima spedizione  Altri criteri
Tipo Anno  Numero Tipo doc. Tipo copia Stato doc. ] Invia ricerca
Il | | ¥ | | [Non specificato] ¥ | | [Qualsiasi cosa) ~
Pulisci filtri
Assegnato/In carico a DI:'D' " 1 @ll e sue sotto-UO by Ripristing filtri
Ordinamento Decresc. Stato di verifica
Data di ultima spedizione ¥ [Non specificato] v
Numero Record: 36 Precedente 123 4
Registrazione N.Copia Reg. del Tipo reg. N.Alleg. Fasc./Classif
-71 IA/2011/0000015 10/01/2011 10:17 Tra uffici 1 2011/1/1
I_’J IA/2011/0000016 10/01/2011 10:20 Tra uffici 1 2011/1/1
-7| IA/2011/0000007 05/01/2011 11:59 Tra uffici 2011/1v.2/1
_’J IA/2011/0000006 05/01/2011 11:57 Tra uffici 2 201:i/L.6f1
[z IA/2011/0000002 04/01/2011 10:51 Tra uffici 2011/XIL/1
_’J 1A/2011/0000001 03/01/2011 10:26 Tra uffici 2 2011/XIlJ/1
Dati di registrazione | Classif./Fasc. | Dov'é = Provenienza
Oggetto: Mittenti/ Destinatari esterni:
decreto DR
Prendi in carico | Invia | Copie difica | Modifica classif./Fascicolo | Modifica registazione | Dettagli | Movimenti | Doc. fascicolo |
Permessi | Segna come visto | Repertoria Decreto Etichetta Ricevuta
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2. 1l sistema aprira la maschera di registrazione nella quale sara necessario valorizzare solo il
campo relativo al “Tipo di repertorio”. Nel caso dei decreti, occorrera selezionare, dal menu
a tendina visualizzato, il valore “DA” o0 “DR a seconda che si tratti rispettivamente di un
decreto Direttoriale o Rettorale. Viceversa nel caso degli ordini di servizio il valore da
selezionare sara “OS”.

Protocollazione - Rep riazione a2 ?Hep Chiudi®
ODELLO/RIFERIMENTI [ IZI_
iporep. | DR ¥ [ e Je /]
oc.ricevuto
ITTENTI [ =
. *Codice - Cognome e Nome - Denominazione
g L [ ] ] _J=_][__|[SEGRETERIA DIREZIONE AMMINISTRATIVA ] &
e | ||| I
\TI GENERALI [
0 - decreto DR DRisewato
ggetto
[J1n evidenza Oggettario
Note | | [J Accesso differito fino al I:I / D / I:l
iSTINATARI [ =
I E *Denominazione e.p.c. *Voce Ind. Fascicolo

» ® O [ 1 ] _Jlo__][UFFicio pENSIONT ] () ind E 1® | | =l A

® O [ 1B 1l ] ][RiPARTIZIONE PERSONALE 1] []) ind O 1@ | | & v
ezzo di trasmissione v
Jescr. voce di indice |Regelamenti

Classificazione |[.3 | Amministrazione - Regolamenti
Oggetto fascicolo | |
[EMerifica duplicazione @ Annulla [ ALLEGATI ED ALTRE INFORMAZIONI >>>|

| dati principali risultano invece gia precompilati dal sistema. In particolare risulteranno gia
valorizzati i campi relativi a

v Mittente: corrispondente all’Ufficio Segreteria della Direzione Amministrativa;
v Qggetto:corrispondente all’oggetto della registrazione IA di partenza

v’ Destinatari: la UO mittente del repertorio IA di partenza (I'Ufficio proponente), la
Ripartizione di Afferenza della UO mittente e nel caso si tratti di un decreto/ordine di
servizio con impegno di spesa anche I’Ufficio Contabilita e la Ripartizione Bilancio,
Finanza e Sviluppo.

v" Codice di Titolazione

Eventuali altri destinatari per conoscenza della registrazione potranno essere inseriti
manualmente valorizzando il relativo campo con il codice a cinque cifre della struttura
destinataria, fleggando il campo “e.p.c ed inserendo il codice di titolazione proposto dal
sistema per gli altri destinatari come di seguito mostrato.
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Protocollazione - Repertoriazione 81 P Chiudi
ODELLO/RIFERTMENTI [ @&
e rep. [DR ¥ N s e I e
pata arr.[52] 7 [01] / [2021] ora 3] :[2] o .
ITTENTI [ =&
} . *Codice - Cognome e Nome - Denominazione
Esbarni [ ] J_]_][o__][SEGRETERIA DIREZIONE AMMINISTRATIVA ]
Ywernt | I | o
\TI GENERALI | &
decretc DR [Oriservato
*Oggetto -
D In evidenza
Notel | D Accesso differito fino al I:I / El / :I
STINATARIT [ &=
I E *Denominazione e.p.c. Voce Ind. Fascicolo
r® O[] [0 |[RiPARTIZIONE PERSONALE 7] [#)]ing| O [« | @ | @l A
I [ o | /il O I [ — v
missione b
De oce di indice |Rego|amenti |
Classificazione |1.3 | Amministrazione - Regolamenti
Oggetto fascicolo
EWVerifica duplicazione @ Annulla [ ALLEGATI ED ALTRE INFORMAZIONI >>3

Gli Ordini di Servizio che sono indirizzati ad unita di personale, dovranno avere come
destinatario della registrazione anche il Responsabili della Struttura cui afferisce I’unita di
personale stessa in aggiunta a quelli sopra indicati.

A tal fine bastera inserire manualmente il codice a cifre della struttura di interesse, come
sopra descritto.

Sara poi cura del Responsabile medesimo provvedere a rendere noto al destinatario afferente
alla Struttura il contenuto dell’Ordine di Servizio in discorso, effettuandone una copia dal
sistema del protocollo informatico.

Cliccare sul link “Allegati ed altre informazioni” per accedere alla pagina successiva. Nella
maschera visualizzata sara sufficiente cliccare sul tasto “Registra” per registrare il
decreto/ordine di servizio nel Repertorio .

Attraverso tale operazione non solo il decreto viene registrato nel repertorio DA o0 DR ma
contemporaneamente viene presa in carico la Registrazione 1A di partenza.

Infatti le informazioni richieste per la registrazione risultano gia inserite dal sistema.

In particolare é valorizzato il campo

v' “Doc. Precedente” con il riferimento del Repertorio IA collegato alla registrazione che
si sta effettuando;

v “File Primario” con il documento firmato digitalmente presente nella registrazione IA di
partenza
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v' “Allegati” con gli eventuali allegati firmati digitalmente presenti nella registrazione 1A
di partenza

Frotocollazione - Repertoriazione Hi relp  GhivdiX
ALTRI DATI =&
Mezzo di Trasmissione v Raccomandata: Data I | 3 N. | ]

Doc. precedente | O prot.Gen. @ Repertorio o altro [li’A ”2011 ”2-53 | ]
Tipo di documento v
FILE PRIMARIO [ &

F“e|[A-2010-68-1mpegno-TlMBRATO-VERIFlCATO.pdf.p?nl[ Visualizza H Seleziona }[Firma ][ Scansiona ]

ALLEGATI [ &
N. Tipo File

]

]

Descr. allegato Aggiungi ] [ Modifica ] [ Elimina | [ Firma | I Scansiona I

REGISTRO D'EMERGEI [ &=

Registro: Anno N.I:I

4. 1l sistema restituisce il nygmero di Repertorio DR ,DA o OS.
Numerazione attribuita al docum Chiudi =
Repertorio: DA/2011/25 Data: 04/03/2011 15:57

@ Altrimittenti =] Permessi

BElMNuova regi azione il& Conserva Mittenti? D

9 Completa dati registrazione

Si noti che il sistema gestisce eventuali errori che possono verificarsi in fase di registrazione
attraverso dei messaggi di alert che avvisano I’utente dell’anomalia riscontrata.

Questa funzionalita costituisce solo un ausilio per I’incaricato il quale deve comungue controllare
che non ci siamo errori nella registrazione 1A di partenza prima procedere con la registrazione del
decreto nel repertorio DR o DA. Tale funzionalita infatti non e bloccante per I’utente .

Le anomalie che il sistema riconosce sono le seguenti:

e Il nome del file primario non é preceduto dal suffisso che rappresenta il numero di repertorio
IA con cui é stato registrato
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Windows Internet Explorer

e ‘g; Fipi/143.225.172. 7 | [#2) x| |b Bing ||_P il
File  Modifica Preferiti
T,} Preferiti ‘ i@ mHotMaM gratuita ﬂPersonahzzazwone collegamenti & | Faccol
7‘(%Reperturlazlune ‘_‘ i - B) Y o8 v Paginar Sicurezea+ Strumenti~ (@~
Protocallazione - Repertoriazione 8 ?He Chsix
MODELLO/RIFERTMENTIT [ &

Prot.N. dellzl I I:l ! I:l
ora[15] mf [ ]

MITTENTT [

z
Data Arr.

*Codice - Cognome e Nome - Denominazione
[0 |[SEGRETERIA DIREZIONE AMMINISTRATIVA ]

P I o

DATI GENERALT Messaggio dalla pagina Web [ @&

O Esterni

prova impeane
4.
Dagetta ! : Tl nome del file primario non contiene una segnatura IA Oggettario
Note |
DESTINATART [ =
1 E  “Denominazicns T
® o] [0 [UFFicio sEnsIoNT ]| ind
® O [o ][0 |[riPARTIZIONE PERSONALE 1] ()] ind O
Mezzo di trasmissions |
Descr. voce di indice
Classificaziona
Oggstta fascicol
[ ALLEGATI ED ALTRE INFORMAZIONI >3]
In attesa di hitp:f/143.225. 172, 76: 19085 ear fservlet TableManagerProgress7accessaschema=PopolaRegRepertoriotidDor=40456 18numcop. (00 | i S mtranet locale v Biome -

U\—y ‘ | Btpei/143.225.172. 76 |

File Modifica

Preferiti ki

¢ Preferiti ‘ s mHotMaM gratuita ﬂ Personalizzazione collegamenti € | o

) Repertoriazione ‘ ‘ %~ B [ o= - Pagina- Sicwezza v Strumenti~ @@~
Protocallazione - Repertoriazione 8 ?He Chsix
MODELLO/RIFERIMENTI [ @

Prot.N. dellzl I I:l ! I:l
ora[15] mf [ ]

MITTENTT [

po rep. Doc.ricevuto
Data Arr.

*Codice - Cognome e Nome - Denominazione
[0 |[SEGRETERIA DIREZIONE AMMINISTRATIVA ] &

P I o

DATI GENERALT Messaggio dalla pagina Web r;| [ =

prova IA con CC
1 } I file: primatio non & firmato Qggettario
e | 0/
oK
DESTINATARL ;j [ =

1 E  *Denominazione e.p.c.

® o [ e oo ] &
© O b | eanvizione sureomio o e O

Mezzo di trasmissione Vl

O Esterni

*Oggetto

=4
[

Descr. voce di indice

Classificazione

Oggetto f: icol
@ Annulla [ ALLEGATI ED ALTRE INFORMAZIONI >3]
In attesa di hitp:f143.225. 172, 76: 19085 ear fservlet TableManagerProgress7accessaschema=PopolaRegRepertoriotidDor=4044728numcop. (00 | i S mtranet locale v Biome -

e |l file primario non é concorde con la registrazione originale 1A.
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——
U\\:j’ ‘g} Fitp:f /143,225,172, 76: 190

|[2]-]

File  Modifica Preferiti

)

¢ Preferiti ‘ s mHotMaM gratuita ﬂPersonahzzazwone collegament & | Faccola Web Sl

‘O Repertariazione ‘ ‘

fi- 8

[ = - Paginav Sicurezzav Strumenti- (-

Protocollazione - Repertoriazione

8 ?Heb  Chiusim
MODELLO/RIFERTMENTI [ =
e ' protn.[ Jae[ 1/ 1/ ]
Doc.ricevuto
Data Arr. Ora Rif.
MITTENTL [ a1
C} *Codice - Cognome e Nome - Denominazione
Eren [0 |[SEGRETERIA DIREZIONE AMMINISTRATIVA ]
SO o |
DATI GENERALT [
=
e e Messaggio dalla pagina Web |£\
Qggettario
Note 1l ile primatio 4_2010_0000133_accesso de menna parers.pdf non & concorde ala registrazions originale 14/2011(202
DESTINATART [ =
R e e =
® O O s o v
(o} O [o ][0 |[riPARTIZIONE PERSONALE 1] ()] ind @l

Mezzo di trasmissione Vl

Descr. voce di indice

Classificazione

Oggetto fascicok
[E Annulla

| ALLEGATI ED ALTRE INFORMAZIONI >33 |

1/143.225.172,76: 19085 egr/serviet/TableManagerProgress7accessoSchema=PopolaRegRepertoriodidDoc=4044788numCap

In attesa di http:,

| CCT—

S mtranet locale 5 v Eioow
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4 La produzione di copie
conformi

La nuova procedura di dematerializzazione dei decreti messa a punto dall’Universita Federico Il
prevede che il Dirigente/ il Capo Ufficio, eventualmente per il tramite di un suo Incaricato, proceda
alla produzione di un documento stampato che contenga il richiamo normativo al CAD sopra
riportato e la firma autografa del Dirigente/Capo ufficio stesso. Tale operazione potra essere
eseguita in una delle due modalita di seguito elencate:

A — Modalita automatica
B — Modalita manuale

4.1 Modalita automatica

Tale modalita € eseguita mediante il Protocollo Informatico e consente la produzione automatica di
un documento in formato pdf (stampabile) contenente:

I. Pintestazione e logo dell’Universita Federico I,
I1. il timbro digitale con la segnatura in chiaro del decreto,

I11. il riguadro con la dichiarazione di conformita da far sottoscrivere al Dirigente/Capo
Ufficio della postazione di protocollo da cui viene eseguita la richiesta di produzione
della copia conforme,

IV. il decreto vero e proprio.

L’esecuzione della modalita automatica € compatibile solo se il decreto originario é stato
prodotto seguendo lo standard che prescrive I’impostazione del margine superiore dei decreti e
degli ordini di servizio a 6,5 cm..
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Di seguito, si riporta la sequenza delle operazioni con il dettaglio delle operazioni da eseguire.

L’incaricato dell’Ufficio proponente:
1) si collega al Protocollo Informatico (http://www.protocollo.unina.it) e, mediante la

funzionalita di “Ricerca”, trova il decreto di interesse, applicando i filtri di ricerca (a tal fine,
si consiglia di impostare il codice di repertorio DR ,DA o OS e I’indicazione “copia 0”, con
I’eventuale indicazione di altri criteri, quali, ad esempio: intervallo di date oppure di numero, oppure
parole da ricercare nel campo oggetto, mittente e destinatario, etc.).

 Documenti trovati - Windows Internet Explorer

G D B B 143,225,172, 6 10 ey funrviety TablehanagerProgresstacossaschema =R cercabocumont] DRIt A=

Google ~ AP Efetnia laricacca < o il - (D o+ | B Condivdi+ |+ 7 Sagnalibric | A Contralio = 83 Traduei = o Compilations aum... - A+ i Enrac

W | @ ocument rovati fa - © - ® - |rPagoa v O Spumenti v
Duvumenti truvati 8 Chuau

Purmere Mecond; 18 1 2 Succesiva
Fase. felassif.

=

=

[ Dats ot ragiatrarions | Aded dabi

Degetto |

Hittenti/ Destinatar esterni | |

Deilauld | Movimenti | Copie | DoswmentiFase, | Permessi | Elihells | Riceveta |

0%

'Z start CeEDODE -~ H " [=3e -~Hoem =[S, [H2M = F30. + @ Dowment ¥ Risorse del computer B Risor

2) Individuato il decreto di interesse, seleziona I’opzione “Dettagli” e quindi, clicca sull’icona
“Timbro” posta accanto al nome del file primario (che & sempre un file firmato digitalmente,
di formato “p7m”):
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 Dettaglio del documento DR/2011/0000002 copia N. 0 - Windows Internet Explorer

S+ |@mpynaazesTe. o et/ QErPTOOrEss?ac q ¥ bl A
Google v AQEfetua s rierca + - §l - (D e B condwidic The| 7 Segralbeic | A Coatrolia + &3 Traduc + f Compilaziona st * L Entac
& & (@ el R/0LLO000002 ... fc B % - iPagoa v Gsyument v "

B Cuaa
Ragistraniane; [rauffic | owl [D5/01/2011 13:06:32)
Fhlattustn dar gEE -

1-121-3-0 - SEGRAETERIA DIREZIONE AMMINISTRATIVA

P ru:-wnmahmnn

Fiba prinancd s 2011 7.0Tm (34

5 Ensii

T allesa di presa in carie
1]

[Fine

Tistat CEEDECEDE

P Rk

uter " Risorse di ot L7 NS R

3) Nel menu a tendina proposto dal sistema, sceglie I’opzione “Copia conforme decreto”.

- Selezione caratteristiche timbro - Windows Internet Explorer

= B hp143.225.072.76:

puiTimtro. pp

w oty K Ll

Google v 2§ Effertua taricerca = < [ - & - @ Condwidi- | - 7 Segnalbri | Ay Conwolio = &) Tracuel = Compilazione aut... = %~ _Enrac

@ | @ selerione caratieristiche tmbro fi - B - @ - [Pagios - {3 Syument -
[ p—— ey W Grus

Pasizions timbra | Orizzentale in akio =
Adfianca wstoami rag. in chiacs Dnzzontale m alto

Tistat CEBEOTDE-DBE

4)  Sceglie se I’apposizione del timbro con la dichiarazione di conformita (insieme con la

segnatura del decreto) va apposta solo su di una pagina oppure su tutte le pagine e quindi click
su OK
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= Selezione caratteristiche timbro - Windows Internet Explorer

) - 8] htipi/{143.225.172.76: e ipoTimbro.jsp v 41K R

Google v fefferua laricerca - 8 - @ p- | @ Condwidi~ | - | 1 Segnalbrit | A Conwolo - &1 Traduci = of Compilazions auto.., * N _Enrac
i S g sekzione caratteristiche timbro | fi - B - & - [iPagia - G Syumenti -
Protocoling Selations b 8 Chusx

Pasizions timbre (8

Alfignce wstrami reg. in chinre [7]
Pagine ds timbrare (& Tuste O Selats pagins [

& Intranet locake H100% -
T

istat CEBEGCE - EOE

La funzionalita, in automatico, produce un file pdf, strutturato come di seguito illustrato.

GUIDA-OPERATIVA —DECRETI-DIGITALI-ORDINI -SERVI1Z10-v1.4 PAGINA 42 DI 68



BN VERSITA s=cu STUDI o
NFPOLU FEDERICOI

UnNiversiTa pecu STupt or Narou Feperico 1l

UFRICID PENEI0M

Aj :mﬁdﬂ‘aﬂ.ﬂ:nf-rim Ligs E22005 & 5.m.i., 5§ attegta che il presenbe atio & condorme
al'omgenade, documenio firmato 2 & regisiraio nel sesiema del Protocolio Infomeatcos

WCAPD UFFICIC ANTONID DI VAN

UNIVERSITA DEGLI STUDI DI NAFOLI FEDERIGO 1|
SEGFETEALL IREFIONE AMMBESTRATIVA
DA201 1728 del 21/00:201 1

i

IL DIRETTORE

VISTO lo Statuto di Atenco ed in particolare I'art, 38, comma 1, lett. ¢}

VISTO il Decreto del MLLTUR. 22 ottobre 2004, n. 270, ed in particolare l'ast. 3,
comma 0, ¢ 'art. 7, comma 4;

VISTO il Regolamento Didattico di Ateneo, emanato con DR, 0. 2440 del
16.07.2008, ed in particolare 1'art. 18;

VISTO il Regolamento per l'istituzione ed il funzionamento dei Corsi di Master
Universitari di I e IT livello, cnanato con D.R. n. 3703 del 18.10.2006;

VISTA la delibera del Senato Accademico n. 8 del 17.03.2000 con la quale sono state
approvate modifiche al Regolamento di cui alla premessa che precede,

RITENUTO opportuno apportare 00a Corezione per mero errore materiale al comma 3
dell’art. 13, relativo a "norme finali ¢ transitoric”, nel senso che la deroga

prevista da detto comma € da intendersi riferita all’anno accademico

2000/2010 e non gia all'anno accademico 200800,

DECERETA

E cmanato, in allegato, il testo modificato del Regolamento per l'istituzione ed il funzionamento
dei Corsi di Master Universitari di I e IT livello. Esso sostituisce quello emanato con DR, . 3703
del 18.10.2006 ed cntra in vigore il giorno successivo a quello della sua affissione all'Albo
Utficiale dell Universati.

Napoli, 10 novembre 2010
11 Direttore Amministrativo
f.to digitalmente
dott.ssa MLL. Ligoori

Ripartirione Perronale contratmalizzate,
Traramenrs peasionimice e Affari speciali

Il Diirizente dovr.roa Gabriella Farmica

Thoitd organizzativa recponcatvile del procedimento:
Uificio Pensioni

Recponcabile del procedimento:

Il Capo dell " Uificio dove Anronis D Vaio

Alm della cotegoria

Capitels

Ripartizione Bilancio, Finanza ¢ Sviluppo

Il Dririrente dort.soa Colombe Tigaas

Thnitd organirzativa responsabile del procedimento:
Ufficio Contabilita

Il Capo dell " Uificio: Rag hlaria Letiria Albano
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Il riquadro con la dichiarazione di conformita riporta il ruolo del responsabile (Direttore/ Capo
Ripartizione/ Capo Ufficio) seguito dal nominativo a stampa dell’effettivo responsabile della
struttura a cui afferisce la postazione di protocollo da cui viene eseguita la richiesta di produzione
della copia conforme. Il documento, da stampare unicamente su carta non intestata, dovra
comunque essere sottoposto alla firma autografa da parte del responsabile della struttura.

N.B. é da notare che il sistema, nella segnatura del decreto riporta in chiaro il nome e cognome del
reale sottoscrittore del decreto.

4.2 Modalita manuale.

Se il decreto di interesse non é graficamente impostato in modo compatibile con la modalita A., I’Ufficio
pud procedere con la modalitd manuale che prevede, essenzialmente, la modifica del pdf contenente il
decreto mediante I’apposizione di un riquadro di stampa elettronico personalizzato in cui & riportata
I’attestazione di conformita. Di seguito, in sintesi, la sequenza dei passi da eseguire:

1)  L’Ufficio installa e personalizza il prodotto per la modifica dei pdf PDFXChange Viewer e inoltre,
sulla base di uno schema generalizzato fornito dall’Amministrazione, personalizza e salva il
riquadro di stampa per le copie conformi, inserendo cioé la denominazione dell’Ufficio stesso.

2)  L’incaricato dell’Ufficio proponente:

a. si collega al Protocollo Informatico (http://www.protocollo.unina.it) e, mediante la
funzionalita di “Ricerca”, trova il decreto di interesse, applicando i filtri di ricerca (a
tal fine, si consiglia di impostare opportunamente i filtri di ricerca),

b. Individuato il decreto di interesse, seleziona I’opzione “Dettagli” e quindi, sull’icona
“Timbro”, posta accanto al nome del documento primario della registrazione,

c. Sceglie I’opzione “numerazione decreto orizzontale” e salva il pdf completo di
segnatura del decreto (e timbro digitale) in locale, su una cartella del proprio PC. Il
sistema, in automatico, antepone al nome originario del file il codice di
registrazione, ad esempio: DR-20xx-yyyyy.

d. Esegue il programma PDFXChange ed apre il file primario contenente il decreto da
verificare, precedentemente salvato.

e. Moadifica il file con le modalita riportate nel presente manuale, inserendo il riquadro
di stampa per le copie conformi, personalizzato e salvato al punto 1),

f. Stampa (eventualmente su carta intestata) il file pdf modificato e sottopone il
documento stampato alla firma del Capo Ufficio.

Di seguito, in dettaglio, le operazioni da svolgere nell’ambito dell’attivita 1) sopra riportata.

4.2.11nstallazione del prodotto PDFXChange Viewer.

1) Collegarsi al sito http://www.praxis.unina.it/ e, utilizzando il link “PDF-Xchange”
disponibile in area Download, scaricare il prodotto PDF-XChange Viewer.

2) Salvare sul proprio PC il file .zip contenente il prodotto e scompattarlo in una cartella
esistente del proprio PC (ad esempio: C:\Programmi. In tal caso, verra creata la sottocartella
\PDFX_Vwr_Port con tutti i componenti dell’applicazione);
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3) Per comodita, creare sul proprio desktop il collegamento al file PDFXCview.exe contenuto
nella cartella creata nel passo precedente.

4.2.2 Personalizzazione iniziale del riquadro “copia conforme
decreto™.

L’incaricato di ciascun Ufficio/Ripartizione:
1) scarica dal sito www.praxis.unina.it, sezione Protocollo Informatico, il documento word:
“Modello di timbro per le copie conformi automatiche” e lo apre sul proprio PC.
2) Inserisce la denominazione della propria struttura e, nel caso di Ripartizione, modifica la
stringa proposta “f.to il Capo Ufficio” in :; “f.to il Dirigente”.

] Timbro_Copia_Conforme_w1[1].doc - Microsoft Word

! Fle Modfica Visualizza Inserisci  Formato  Strumenti Tshells  Finestra 2 Digitare una domanda, - X

NEHRISISRIVEIL B F9-o-80E RS

A4 hormals + Arial, = Arisl -7 = \IE‘ c s |§ ==
E} Yai a Office Live | Apri v | Salva~ !
=i
[c] ‘1‘\‘§-|-1‘\‘z‘\‘3-|-4-|-5-|-s-|-7‘w‘s-n-Q-n-m‘w‘n‘w‘a|-13- - Proteggi documento g
@@ | h
- 1. izioni alla formattazione

[ Per la formattazione consenti solo
all stii selezionati

Impostazioni. ..
2. Restrizioni alle modifiche

Consentl solo questa tpo di
madifiche nel documento:

" Compilazione moduli -

3. Applica protezione

Applicare ora e impostazioni? Sara
possibile disattivarle quando
desiderato.

:
<IMMETTERE-DENOMINAZIONE-UFFICIO=>T IS
. Aisensi-dell'art.-23-comma-1-del-d.lys:82/2005-¢'s.m.i..'si-attesta-che-il-presente-atto-e-conforme-
- all'originale,-documento-firmato-digitalmente -e-registrato-nel-sistema-del-Protocollo-Informatico.-
: T
- II-Capo Ufficio-- a ~
N E
~ o Yedere anche
5 Limita aukorizzazioni. ..
S EIEEES L
iDisegno v L | Eorme v N\ \Doﬁﬁﬂﬂ@lﬁl&'ﬁvévfzxaﬂ!
Pg 1 Sez 1 1)1 A 195cm Ri 2 ol 30 Traliano (Ttal — S3K

‘4 Start ~cEm” ) Manal, .. pA Manual.., | /7 Praxis ... /- Login-P... | G Docum... | /7 Home .. T Docum.. E3 Micros. ., 0§ Timbra..

3) Produce il file in pdf (mediante I’opzione Stampa e scegliendo, come al solito, la stampante
“PDFCreator™).

4) Apre il prodotto PDFXChange (precedentemente installato) ed apre il primo decreto da
timbrare con il riquadro di Copia Conforme e fa click sulla freccia posta a destra dell’icona
“timbro”, come di seguito indicato:
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- DA_Z2011_0000015_1A_Z07T1_0000121_UpenDecretoDA-Esempio_timbrato - PDF-XChange Viewer

- File Modifica visualizza Documento Comment Strumenti Finestra Aiuto
Cdren s el 5 Q@ i o J I U B R | @ swumenongandea 1) 3 13| w0 0@ T D
IR J &R BE=ERTEL~/009000 L ¢EBmnfl. Bo.) <00,
| @yProprieta... _

|/ DA 2011 0000015 IA_2011 0000121 UpenDec... |

UNIVERSITA DEGLI STUDI DI MAPOLI FEDERICO Il
SEGRETERIA DIREZIONE AMMINISTRATIVA

DA2011/15 del 20/01/2011

Firmatari: CLELIA BALDO

IL DIRETTORE

VISTO lo Statuto di Ateneo ed in particolare I'art. 38, comma 1, lett, ¢;
VISTO il Decreto del M.LU.R. 22 ottobre 2004, n. 270, ed in particolare l'art. 3,
comma 9, e l'art, 7, comma 4;

5) Nel menu che si apre, seleziona I’opzione “Mostra Tipi di Timbri”:

10000015 1A Z0117_0000721”_UpenDecretoDA-Esempio_timbrato - PDF-XChange Viewer
~ Fle Modifica Visualizza Documento  Comment  Strumenti  Finestra  Aiuto

Pkl @ e s B U8R R srumentngrandsa =[] ) (3 won @ § Q)
e|@- &R BEES|TLEIL /0000 LBl l. Bo.| 80,
Standard

|- @y Proprista... i]

/ DA_2011_0000015_IA_2011_0000121_UperDec... x|

(arProVED ) [ ASTIS ] [conrmrxriar)

DEPARTMENTAL ||| EXPERIMENTAL
UNIVERSITA DEGLI STUDI DI NAPOLI FEDE

SEGRETERIA DIREZIONE AMMINISTRATIVA
Firmatari: CLELIA BALDO [ EXPIRED ] [ FINAL ] [ron (:oumml']

DA011/15 del 20/01/2011
FOR PUBLIC . NOT FOR
RELEASE NOT APPROVED PUBLIC RELEASE

(_soLp ] [ror sEcrEn)

il

IL DIRETTORE

VISTO lo Statuto di Ateneo ed in particolare l'art, 38, comma I,
VISTO il Decreto del M.LU.R. 22 ottobre 2004, n. 270, ed in par|
comma 9, e I'art. 7, comma 4;

VISTO il Regolamento Didattico di Atenco, emanato con D.R. n. 2440 del
16.07.2008, ed in particolare l'art. 18;

VISTO il Regolamento per Uistituzione ed il funzionamento dei Corsi di Master
Universitari di 1 e II livello, emanato con D.R. n. 3703 del 18.10.2006;

VISTA la delibera del Senato Accademico n. 8 del 17.03.2009 con la quale sono state
approvate modifiche al Regolamento di cui alla premessa che precede,

6) Nel menu che si apre, seleziona il pulsante “Nuovo”:
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] DA_2011_0000015_lA_2011_0000121_UpenDecretoDA-Esempio_timbrato - PDF-XChange Viewer
~ Flle Modifica Visuglizza Documento  Comment  Stument  Finestra  Aiuto

i bl e o @ )= o J D U BB | & Stumentpingands = ) [ ) wo% 2@ T D)

[l@s J & &%- . BB TEILA/ADCSOOR L WO )- (B 88,
| @y Proprieta... Kl
!/DA72U1170000015JA72011700001217UpeﬂDec... )5] B

UNIVERSITA DEGLI STUDI DI NAPOLI FEDERICO Il
SEGRETERIA DIREZIONE AMMINISTRATIVA
DA/2011/15 del 20/01/2011

Firmatari: CLELIA BALDO

g Q %‘ &y Da immlneu. ‘5‘; Da PDF... ) Dalla Clipboard ‘
 Cancella ¢ Modifica... e Cancella

N & starderd | | CONFIDENTIAL] | DEPARTMENTAL ]

Confidential Departmental

[ prAFT |[uxeEriEstaL)

Experimental
M

Draft
e e

E' emanato, in allegato, il testo modificato del Regol. per listituzione ed il fu

dei Corsi di Master Universitari di I e 1l livello. Esso sostituisce quello emanato con D.R. n.
3703 del 18.10.2006 ed entra in vigore il giorno successivo a quello della sua affissione all'Albo
Ufficiale dell'Universita.

7) Al posto della denominazione “Nuova collezione”, inserisce “Unina” e, quindi, seleziona il
pulsante “Da PDF”:

27 DA_2011_0000015_IA_2011_0000121_UpenDecretoDA-Esempio_timbrato - PDF-XChange Viewer
- Flle Modifica Visuglizza Documento  Comment  Stument  Finestra  Auto

i b o @ )= o J D[ U BB | & Stumenpingandsa = ) [ ) wo% 2@ T D)

=re | & #%- ) OB En T £ LA/00000 KL slmil- B, 200,
| @y Proprieta... Kl
|/ DA_2011_0000015_1A_2011 0000121 UpenDec... x| B

UNIVERSITA DEGLI STUDI DI NAPOLI FEDERICO Il
SEGRETERIA DIREZIONE AMMINISTRATIVA

DA/2011/15 del 20/01/2011

Firmatari: CLELIA BALDO

q % ‘ @Da immagine. .. % B Dalla Clipboard

5 Modifica... ys Cancella

E' emanato, in allegato, il testo modificato del Regol, per listituzione ed il fu

dei Corsi di Master Universitari di I e 1l livello. Esso sostituisce quello emanato con D.R. n.
3703 del 18.10.2006 ed entra in vigore il giorno successivo a quello della sua affissione all'Albo
Ufficiale dell'Universita.
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8) Mediante la funzione “Sfoglia”, seleziona il file PDF precedentemente salvato con il timbro

personalizzato dell’Ufficio/Ripartizione ed imposta il nome del timbro (ad es. Copie-
Conformi-UPEN):

27 DA_2011_0000015_IA_2011_0000121_UpenDecretoDA-Esempio_timbrato - PDF-XChange Viewer

- Fle Modifica Visuglizza Documento  Commenti  Stument  Finestra  Aiuto
i 20 510 01 0 D U BB A s |13 ) 0% 2@ 0 O

[®|®- J & &% B EE BT FILALA00S0CE L% Comm - ] 2o, 80,
E memeté,..‘

|/ DA_2011_0000015_IA_3011 0000121 UpenDec... |

UNIVERSITA DEGLI STLFD\ DI anou FEDERICO Il
SEGRETERIA DIREZIONE

DA/2011/15 del 2W01m11

Firmatari: CLELIA BALDO

Inserisci timbro

Sorgente
File: [ | Sfogia )
Pagina: (pagine totale 0)
Informazioni timbro
Titolo: [ rwovo Timbro
| oo [ A ]
E' emanato, in allegato, il testo modificato del Regol. per l'istituzione ed il funzi

dei Corsi di Master Universitari di I e 1l livello. Esso sostituisce quello emanato con D.R. n.

3703 del 18.10.2006 ed entra in vigore il giorno successivo a quello della sua affissione all'Albo
Ufficiale dell'Universita.
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27 DA_2011_0000015_lA_2011_0000121_UpenDecratoDA-Esempio_timbrato - PDF-XChange Viewer

~ File Modifica Visualizza Decumento Commenti Strumenti Finestra Aiuto ' 23“:‘::
oo~ bl e 0 @ [0 - - J &I U BT @ stmentoingandsa -+ [[v] () (3] wo% - @ 59— D@
& J & &% BB TEILA/ADCSOOR LS| WO )- (B 80,

| *Pmp':eté,..g

!/DA}UHJUUUU 15_1A_2011 0000121 UperDec... x|

UNIVERSITA DEGLI STUDI DI NAPOLI FEDERICO Il
SEGRETERIA DIREZIONE AMMINISTRATIVA

DA/2011/15 del 20/01/2011
Firmatari: CLELIA BALDO

Inserisci timbro

Sorgente

File: [ | Sfogla,
Pagina: (pagine totale 0)

Informazioni timbro

Titolo: [ Nuovo Timbro

& o# e

Cerca m: | (G Desktop

'@readme‘pdf
E' emanato, in all @
dei Corsi di M Desidop
3703 del 18.10.21

nforme. pdf

Ufficiale dell'Uni @ = Informazioni generali
b MNome Timbro Copia C...
Documenti Dimensione file 3907 byte
Napoli, 19 noven E‘M"d‘ﬁmm N _ﬂ],mn e
‘ Versione POF 1.4
Pagine 1
Risorse del
Titolo Timbro Copia C...
computer Im 2} creatore PDFCreator Ver...
—_— MNome file: ‘Timbro Caopia Corforme pdf I Ao I R AL
@- Ripartizione Personalel  preor Girete | Tipo fe: | PDF Documents (pcf) [t |
P 11 Dirigente dott.ssa Ge 5
# == E F B ] my Ll ]2
P opeoni - | Al s O IR - B

9) Concluse le operazioni predette, fa click prima sul pulsante OK e quindi chiude la finestra di
dialogo:
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2 DA_2011_0000015_IA_2011_0000121_UpenDecretoDA-Esempio_timbrato - PDF-XChange Viewer
 Fle Modifica Visuslizza Documento  Commenti  Stument  Finestra  Aiuto

[ oo~ bl 5 @ [0 - G J D [ U8 B @ smento ngrandisc ~ |4 () 3| 00% 2@ 9 D]

I J & &[] BE=En TELA/L0CSOOE Ly bman),, Bd, » 80,
|- @y Proprieta... |
/ DA_2011_0000015_IA_2011 0000121 UpenDec... x]

UNIVERSITA DEGLI STUDI DI NnF‘DLI FEDERICO Il
SEGRETERIA DIREZIONE AMMINISTRATI
DA2011/15 del 20/01/2011

Firmatari: CLELIA BALDO

vig| @ huova... EMﬁG| q Qﬁ"ﬂDamagme @) Da FOF... BDaJlacupboard‘ h\ud\
VS| G Cancella 25 Modifica... sl Cancella

VI§ —————————————
16. ¥ nea l
VI T

app: Copia Conforme

E' emanato, in allegato, il testo modificato del Regolamento per l'istituzione ed il funzionamento
dei Corsi di Master Universitari di I e 1l livello. Esso sostituisce quello emanato con D.R. n.
3703 del 18.10.2006 ed entra in vigore il giorno successivo a quello della sua affissione all'Albo
Ufficiale dell'Universita.

10) Infine, clicca sull’apposito pulsante di chiusura, per chiudere la finestra di gestione timbri.

4.2.3 Come si appone il timbro ”Copia Conforme”

Concluse le operazioni “una tantum” di installazione PDFXChange e di personalizzazione esposte
sopra, di seguito si descrivono i passaggi per apporre il timbro su di un dato decreto. L’incaricato:

1) Clicca sulla freccia posta a destra dell’icona “timbro” e seleziona il timbro personalizzato
definito in precedenza “Copia Conforme”, come di seguito indicato:

&= DA_2011_0000015_IA_2011_0000121_UpenDecretoDA-Esempio_timbrato - PDF-XChange Viewer - P,
 Fle Modifica Visudizza Documento Comment  Stumenii  Finesta  Aiuto T o HTPDF

“ e bl S @ e |0 O SIS G BB, @ strumentoingrandsa 7 [[d] (9 [ )] 100% 1@ 01D =
=@ & &Y B E=Bn | TEI,009000F < Bl
&Pmpnexé.., =J

/ DA_2011_0000015_TA_2011_0000121_UpenDec... x] ml“.“’lil' ] ﬁs 1S ] WIJENTI AL]

)EPAII’I'HEN'I‘AL . | ! EXPERIMENTAL
UNIVERSITA DEGLI STUDI DI NAPOLI FEDE - -
SEGRETERIA DIREZIGNE AMMINIS

DNZUHHSGeIZDtO1f2011
e CLEABRES (Cexemep ) [ wiNaL ) [For corent])
(soLp_ ) [ror skcrer]

et |

UPEN

IL DIRETTORE

VISTO lo Statuto di Ateneo ed in particolare I'art. 38, comma 1,
VISTO il Decreto del M.LU.R. 22 ottobre 2004, n. 270, ed in par|
comma 9, e l'art. 7, comma 4;

VISTO il Regolamento Didattico di Ateneo, emanato con D.R. n.
16.07.2008, ed in particolare l'art. 18;

VISTO il Regolamento per l'istituzione ed il funzionamento dei

di bri
Universitari di ¢ 11 livello, emanato con D.R. r. 3703 del 18, Hﬂ gl

VlSTA la del]bera dc] Senalu Accadsmlco n B dc] lT 03 2009 con la quale sono state

GUIDA-OPERATIVA —DECRETI-DIGITALI-ORDINI -SERVI1Z10-v1.4 PAGINA 50 DI 68



NI VERSITA? 5561 STUDI o
NIN-OL FEDERICO|

2) Si posiziona sul punto del decreto da timbrare e fa click. Il timbro potra essere ulteriormente
spostato e posizionato nel punto piu idoneo, nell’ambito della pagina visualizzata. Per
spostare il timbro click sul pulsante della barra degli strumenti dell’applicativo a forma di
mano ed evidenziato nella figura successiva con un cerchietto rosso:

2 Timbro Copia Conforme - PDF-XChange Viewer

. File Modifica Visualzza Documento  Comment  Strumen T2 Auto " ah
ooz bl 5 s 0 G, [ | B | & smunemamgamasa <) G ) 0% @5 @ -
® - 88 % EEsEs [ TELA/AD00D00FLe|% = [ B& 280

- ‘ i w0% - ‘ ' Mantieni Strumento Selezionato | |
Timbro Copia Conforme ()
1

VISTO lo Statuto di Ateneo ed in particolare l'art. 38, comma 1, lett. c;

VISTO il Decreto del M.LLU.R. 22 ottobre 2004, n. 270, ed in particolare l'art. 3,
comma 9, e l'art. 7, comma 4;

VISTO il Regolamento Didattico di Ateneo, emanato con D.R. n. 2440 del
16.07.2008, ed in particolare l'art. 18;

VISTO il Regolamento per l'istituzione ed il funzionamento dei Corsi di Master
Universitari di I e Il livello, emanato con D.R. n. 3703 del 18.10.2006;

VISTA la delibera del Senato Accademico n. 8 del 17.03.2009 con la quale sono state
approvate modifiche al Regolamento di cui alla premessa che precede,

RITENUTO opportuno apportare una correzione per mero errore materiale al comma 3
dell’art. 13, relativo a “norme finali e transitorie”, nel senso che la deroga

prevista da detto comma & da intendersi riferita all’anno accademico

2009/2010 e non gia all’anno accademico 2008/09,

DECRETA

E' emanato, in allegato, il testo modificato del Regolamento per l'istituzione ed il funzionamento
dei Corsi di Master Universitari di I e Il livello. Esso sostituisce quello emanato con D.R. n.
3703 del 18.10.2006 ed entra in vigore il giorno successivo a quello della sua affissione all'Albo
Ufficiale dell'Universita.

Napoli, 19 novembre 2009
Il Direttore Amministrativo
f.to digitalmente
dott.ssa ML.L. Liguori

Ripartizione Personale contrativalizzato,
Trattamento pensionistico e Affari speciall
11 Dirigente dotr.ssa Gabriella Formica
Unith organizzativa responsabile del p
Ujficio Pensioni

bile del

Resp P RIPARTIZIONE RELAZIONI STUDENTI
11 Capo dell"Ufficio dorr. Huosinsltickinie. 23 comma 2-bis del dlgs 8212006 e s.m.1., sl attesta che |l presente atto & conforme
all'origl A firmato diy i gi nel sistema del Protocollo Informatico.

F.to il Capo Ufficio

3) Ripete la stessa operazione su tutte le pagine da timbrare e infine stampa il file modificato,
per sottoporlo quindi alla firma del Capo Ufficio o del Dirigente, a seconda dei casi.
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Allegato A. L'iter di
approvazione e di
registrazione dei decreti

A.1 | decreti DA

CASO A) - Decreti DA senza impegno di spesa

RUOLI ATTIVITA’

L’incaricato registra il decreto (con gli eventuali allegati) in formato pdf, comprensivo del
timbro crittografico, nel repertorio “IA”. 1l destinatario € I’Ufficio competente.

Incaricato
Il Capo Ufficio/ Responsabile del Procedimento verifica il documento. Se ¢ corretto, lo
prende in carico e lo invia al Dirigente responsabile, inserendo nel campo note la dicitura
“Visto. Per i successivi adempimenti di competenza”.
Se il documento non é corretto, il Capo Ufficio/RPA puo, in alternativa:
e provvedere direttamente alla correzione del documento ed alla modifica della
“ registrazione di repertorio 1A, con la registrazione del nuovo documento
o (sempre in formato pdf), comprensivo di timbro, per effettuare quindi
Capo Ufficio/ , . - . . L L —_
RPA L I’operazione di prendere in carico ed inviare al Dirigente Responsabile;

e prendere in carico ed inviare il documento all’Incaricato affinché effettui le
operazioni sopra citate, inserendo nel campo note la dicitura “Restituito”.

Se il documento, i dati di registrazione ed i movimenti sono corretti, lo prende in carico ed
invia la registrazione alla Segreteria della Direzione Amministrativa, inserendo nel campo

! Qualora il Capo Ufficio non si avvalga di un Incaricato per la registrazione del decreto nel repertorio “1A” e
proceda direttamente all’inserimento del documento in iter (mediante registrazione nel repertorio “I1A”), &
sufficiente che il Capo Ufficio inserisca come destinatario della registrazione di repertorio il Dirigente
responsabile ed immetta nel campo Note la dicitura “Visto. Per i successivi adempimenti di competenza”, senza
eseguire altre operazioni.
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note la dicitura “Visto. Per la firma del Direttore Amministrativo™.

Se riscontra anomalie, prende in carico ed invia la registrazione al C.U./RPA mittente,
inserendo, nel campo note, la dicitura “Restituito”.

Il C.U./RPA, provvede a correggere il documento in una delle due modalita descritte in
precedenza e ad inviarlo nuovamente.

Controlla i movimenti e i dati della registrazione e, se I’iter & corretto, sottopone il
documento, eventualmente con gli allegati, alla firma del DA.

In caso contrario, prende in carico ed invia, a seconda dell’anomalia riscontrata, al
C.U./RPA mittente o al Dirigente, inserendo nel campo note la dicitura “Restituito”. Il

Segreteria DA | C.U./RPA o il Dirigente provvedono alle correzioni del caso e riavviano il flusso.
0 Il Direttore Amministrativo sottoscrive con firma digitale il documento ed eventualmente
L 4 gli allegati.
v
Direttore

Amministrativo

Prende in carico la registrazione “l1A”. Registra nel repertorio “DA” il documento firmato
digitalmente e collega la registrazione con la corrispondente del repertorio di iter “IA”. La

Segreteria DA é inserita come mittente della registrazione; I’unita organizzativa
responsabile del procedimento, il Dirigente responsabile, insieme con le eventuali altre
Segreteria DA | Unita organizzative interessate, € destinataria della registrazione.

CASO B) - Decreti DA con impegno di spesa

RUOLI ATTIVITA’
L’incaricato registra il decreto (con gli eventuali allegati) in formato pdf, comprensivo del
timbro crittografico, nel repertorio “IA”. Il destinatario & I’Ufficio competente.

Incaricato

Capo Ufficio/
RPA?

Il Capo Ufficio/ Responsabile del Procedimento verifica il documento. Se ¢ corretto, lo
prende in carico e lo invia al Dirigente responsabile, inserendo nel campo note la dicitura
“Visto. Per i successivi adempimenti di competenza”.
Se il documento non é corretto, il Capo Ufficio/RPA puo, in alternativa:
e provvedere direttamente alla correzione del documento ed alla modifica della
registrazione di repertorio 1A, con la registrazione del nuovo documento
(sempre in formato pdf), comprensivo di timbro, per effettuare quindi
I’operazione di prendere in carico ed inviare al Dirigente Responsabile;
e prendere in carico ed inviare il documento all’Incaricato affinché effettui le
operazioni sopra citate, inserendo nel campo note la dicitura “Restituito”.

€9

Dirigente

Se il documento, i dati di registrazione ed i movimenti sono corretti, prende in carico ed
invia la registrazione all’Ufficio Contabilita, inserendo nel campo note la dicitura “Visto.
Per I’impegno di spesa”.

Se riscontra anomalie, prende in carico ed invia la registrazione al C.U./RPA mittente,
inserendo, nel campo note, la dicitura “Restituito”.

Il C.U./RPA provvede a correggerlo in una delle due modalita descritte in precedenza e ad
inviarlo nuovamente al Dirigente.

2

."_L
-

Controlla i movimenti ed i dati della registrazione. Se non riscontra anomalie, aggiorna il
documento associato come file primario alla registrazione inserendo i dati contabili nel
riquadro dell’impegno e quindi modifica la registrazione di iter con il documento

2
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Capo Ufficio
Contabilita

modificato. Prende in carico ed invia il documento al Dirigente della Ripartizione Bilancio,
inserendo, nel campo note, la dicitura, “Impegno verificato. Per i successivi adempimenti
di competenza”.

In caso di assenza di copertura finanziaria, il Capo Ufficio Contabilita invia il documento,
inserendo nel campo note la dicitura “Restituito per assenza di copertura”, al C.U./RPA
mittente, al Dirigente responsabile ed al Dirigente Ripartizione Bilancio.

Se riscontra altre anomalie (nei dati o0 nei movimenti della registrazione), prende in carico il
documento e lo invia, a seconda dell’anomalia riscontrata, al C.U./RPA mittente o al
Dirigente, inserendo nel campo note la dicitura “Restituito”. Il C.U./RPA o il Dirigente
provvedono alle correzioni del caso e riavviano il flusso.

.

Dirigente Rip.
Bilancio

Se i dati contabili del documento, i dati ed i movimenti della registrazione sono corretti,
prende in carico ed invia al Dirigente della Ripartizione cui afferisce il C.U./R.P.A.
mittente, inserendo, nel campo note, la dicitura (“Impegno verificato. Per i successivi
adempimenti di competenza™).

In caso di assenza di copertura finanziaria, il Dirigente della Ripartizione Bilancio invia il
documento, inserendo nel campo note la dicitura “Restituito per assenza di copertura”, al
Capo Ufficio Contabilita e al C.U./RPA mittente ed al Dirigente.

Se il documento non ¢ corretto (per ragioni diverse dall’assenza di copertura finanziaria), lo
prende in carico e lo invia al Capo Ufficio Contabilita, per le relative correzioni, inserendo,
nel campo note, la dicitura,“Restituito”. L’Ufficio Contabilita prende in carico il
documento, provvede a correggerlo e ad inviarlo nuovamente al Dirigente della Ripartizione
Bilancio.

Se riscontra altri tipi di anomalie (nei dati o nei movimenti della registrazione), prende in
carico il documento e lo invia, a seconda dell’anomalia riscontrata, al C.U./RPA mittente o
al Dirigente, inserendo nel campo note la dicitura “Restituito”. Il C.U./RPA o il Dirigente
provvedono alle correzioni del caso e riavviano il flusso.

€9

Dirigente

Se I’impegno di spesa ¢ verificato, prende in carico ed invia la registrazione alla Segreteria
della Direzione Amministrativa, inserendo, nel campo note, la dicitura“Visto. Per la firma
del Direttore Amministrativo.

<

Segreteria DA

Controlla i dati ed i movimenti della registrazione e, se non riscontra anomalie, sottopone il
documento, eventualmente con gli allegati, alla firma del DA.

Se riscontra anomalie, prende in carico il documento e lo invia, a seconda dell’anomalia
riscontrata, al C.U./RPA mittente o al Dirigente, inserendo nel campo note la dicitura
“Restituito”. 1l C.U./RPA o il Dirigente provvedono alle correzioni del caso e riavviano il
flusso.

(o

Direttore
Amministrativo

Il Direttore Amministrativo sottoscrive con firma digitale il documento ed eventualmente
gli allegati.

. o

Segreteria DA

Prende in carico la registrazione “l1A”. Registra nel repertorio “DA” il documento firmato
digitalmente e collega la registrazione con la corrispondente del repertorio di iter “1A”.
La Segreteria DA é inserita come mittente della registrazione; I’unita organizzativa
responsabile del procedimento, il Dirigente responsabile, I’Ufficio Contabilita, la
Ripartizione Bilancio insieme con le eventuali altre unita organizzative interessate, €
destinataria della registrazione.
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A.2 | decreti DR

CASO A) - Decreti DR senza impegno di spesa

RUOLI ATTIVITA’

L’incaricato registra il decreto (con gli eventuali allegati) in formato pdf, comprensivo del
Q timbro crittografico, nel repertorio “I1A”. Il destinatario & I’Ufficio competente.
Incaricato

Capo Ufficio/
RPA*

Il Capo Ufficio/ Responsabile del Procedimento verifica il documento. Se e corretto, lo
prende in carico e lo invia al Dirigente responsabile, inserendo nel campo note la dicitura
“Visto. Per i successivi adempimenti di competenza”.
Se il documento non e corretto, il Capo Ufficio/RPA puo, in alternativa:
e provvedere direttamente alla correzione del documento ed alla modifica della
registrazione di repertorio 1A, con la registrazione del nuovo documento
(sempre in formato pdf), comprensivo di timbro, per effettuare quindi
I’operazione di prendere in carico ed inviare al Dirigente Responsabile;
e prendere in carico ed inviare il documento all’Incaricato affinché effettui le
operazioni sopra citate, inserendo nel campo note la dicitura “Restituito”.

€9

Dirigente

Se il documento, i dati di registrazione ed i movimenti sono corretti, prende in carico ed
invia la registrazione alla Segreteria del Rettore, inserendo nel campo note la dicitura
“Visto. Per la firma del Rettore”.

Se riscontra anomalie, prende in carico ed invia la registrazione al C.U./RPA mittente,
inserendo, nel campo note, la dicitura “Restituito”.

I1 C.U./RPA provvede a correggere il documento in una delle due modalita descritte in
precedenza e ad inviarlo nuovamente al Dirigente..

B>

Controlla i dati ed i movimenti della registrazione e, se non riscontra anomalie, sottopone il
documento, ed eventualmente gli allegati, alla firma del Rettore.
Se riscontra anomalie, prende in carico il documento e lo invia, a seconda dell’anomalia

Segreteria riscontrata, al C.U./RPA mittente o al Dirigente, inserendo nel campo note la dicitura
Rettore “Restituito”. Il C.U./RPA o il Dirigente provvedono alle correzioni del caso e riavviano il
flusso.
z& Il Rettore sottoscrive con firma digitale il documento ed eventualmente gli allegati
Rettore
/\ Sostituisce, nel repertorio “1A”, il documento firmato digitalmente dal Rettore al pdf
timbrato, prende in carico ed invia la registrazione alla Segreteria del DA, inserendo nel
“ campo note la dicitura “Firmato. Per i successivi adempimenti di competenza”.
Segreteria
Rettore

Prende in carico la registrazione “l1A”. Registra nel repertorio “DR” il documento firmato
digitalmente e collega la registrazione con la corrispondente del repertorio di iter “IA”.
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NA
& La Segreteria DA é inserita come mittente della registrazione; I’unita organizzativa
responsabile del procedimento, il Dirigente responsabile, insieme con le eventuali altre unita
.sz organizzative interessate, & destinataria della registrazione.
Segreteria DA

CASO B) - Decreti DR con impegno di spesa

RUOLI ATTIVITA’

L’incaricato registra il decreto (con gli eventuali allegati) in formato pdf, comprensivo del
@ timbro crittografico, nel repertorio “IA”. 1l destinatario e I’Ufficio competente.
Incaricato

Capo Ufficio/
RPA!

Il Capo Ufficio/ Responsabile del Procedimento verifica il documento. Se e corretto, lo
prende in carico e lo invia al Dirigente responsabile, inserendo nel campo note la dicitura
“Visto. Per i successivi adempimenti di competenza”.
Se il documento non é corretto, il Capo Ufficio/RPA puo, in alternativa:
e provvedere direttamente alla correzione del documento ed alla modifica della
registrazione di repertorio IA, con la registrazione del nuovo documento
(sempre in formato pdf), comprensivo di timbro, per effettuare quindi
I’operazione di prendere in carico ed inviare al Dirigente Responsabile;
e prendere in carico ed inviare il documento all’Incaricato affinché effettui le
operazioni sopra citate, inserendo nel campo note la dicitura “Restituito”.

s
¥

Dirigente

Se il documento, i dati di registrazione ed i movimenti sono corretti, prende in carico ed
invia la registrazione alla Segreteria della Direzione Amministrativa, inserendo nel campo
note la dicitura “Visto. Per I’impegno di spesa”.

Se riscontra anomalie, prende in carico ed invia la registrazione al C.U./RPA mittente,
inserendo, nel campo note, la dicitura “Restituito”.

I1 C.U./RPA provvede a correggere il documento in una delle due modalita descritte in
precedenza e ad inviarlo nuovamente al Dirigente.

5

4

Capo Ufficio
Contabilita

Controlla i movimenti ed i dati della registrazione. Se non riscontra anomalie, aggiorna il
documento associato come file primario alla registrazione inserendo i dati contabili nel
riquadro dell’impegno e quindi modifica la registrazione di iter con il documento
modificato. Prende in carico ed invia il documento al Dirigente della Ripartizione Bilancio,
inserendo, nel campo note, la dicitura, “Impegno verificato. Per i successivi adempimenti
di competenza”.

In caso di assenza di copertura finanziaria, il Capo Ufficio Contabilita invia il documento,
inserendo nel campo note la dicitura “Restituito per assenza di copertura”, al C.U./RPA
mittente, al Dirigente responsabile ed al Dirigente Ripartizione Bilancio.

Se riscontra altre anomalie, prende in carico il documento e lo invia, a seconda
dell’anomalia riscontrata, al C.U./RPA mittente o al Dirigente, inserendo nel campo note la
dicitura “Restituito”. Il C.U./RPA o il Dirigente provvedono alle correzioni del caso e
riavviano il flusso.

.

Y

Dirigente Rip.
Bilancio

Se i dati contabili del documento, i dati ed i movimenti della registrazione sono corretti,
prende in carico ed invia al Dirigente della Ripartizione cui afferisce il C.U./R.P.A.
mittente, inserendo, nel campo note, la dicitura (“Impegno verificato. Per i successivi
adempimenti di competenza™).

In caso di assenza di copertura finanziaria, il Dirigente della Ripartizione Bilancio invia il
documento, inserendo nel campo note la dicitura “Restituito per assenza di copertura”, al
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RUOLI

ATTIVITA’

Capo Ufficio Contabilita e al C.U./RPA mittente ed al Dirigente.

Se il documento non ¢ corretto (per ragioni diverse dall’assenza di copertura finanziaria), lo
prende in carico e lo invia al Capo Ufficio Contabilita, per le relative correzioni, inserendo,
nel campo note, la dicitura,“Restituito”. L’Ufficio Contabilita prende in carico il
documento, provvede a correggerlo e ad inviarlo nuovamente al Dirigente della Ripartizione
Bilancio.

Se riscontra altri tipi di anomalie (nei dati o nei movimenti della registrazione), prende in
carico il documento e lo invia, a seconda dell’anomalia riscontrata, al C.U./RPA mittente o
al Dirigente, inserendo nel campo note la dicitura “Restituito”. Il C.U./RPA o il Dirigente
provvedono alle correzioni del caso e riavviano il flusso.

€9

Dirigente

Se I’impegno di spesa ¢ verificato, prende in carico ed invia la registrazione alla Segreteria
del Rettore, inserendo, nel campo note, la dicitura“Visto. Per la firma del Rettore .

Sono fatti salvi i casi di necessario previo invio alla Segreteria della DA, per la sigla del
Direttore Amministrativo.

E>

Controlla i dati ed i movimenti della registrazione e, se non riscontra anomalie, sottopone il
documento, ed eventualmente gli allegati, alla firma del Rettore.

Se riscontra anomalie, prende in carico il documento e lo invia, a seconda dell’anomalia
riscontrata, al C.U./RPA mittente o al Dirigente, inserendo nel campo note la dicitura

Segreteria “Restituito”. Il C.U./RPA o il Dirigente provvedono alle correzioni del caso e riavviano il
Rettore flusso.
z& Il Rettore sottoscrive con firma digitale il documento ed eventualmente gli allegati.
Rettore
o Sostituisce il pdf timbrato con il documento firmato digitalmente dal Rettore, prende in
carico ed invia la registrazione alla Segreteria del DA, inserendo, nel campo note, la dicitura
n “Firmato. Per i successivi adempimenti di competenza”.
Segreteria
Rettore
Prende in carico la registrazione “l1A”. Registra nel repertorio “DR” il documento firmato
digitalmente e collega la registrazione con la corrispondente del repertorio di iter “IA”.
La Segreteria DA é inserita come mittente della registrazione; I’unita organizzativa
responsabile del procedimento, il Dirigente responsabile, I’Ufficio Contabilita, la
Segreteria DA | Ripartizione Bilancio insieme con le eventuali altre unita organizzative interessate, e

destinataria della registrazione.
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A.3 | decreti DA su delega di funzione

CASO A) - Decreti senza impegno di spesa

RUOLLI ATTIVITA’

L’incaricato registra il decreto (con gli eventuali allegati) in formato pdf, comprensivo del
Q timbro crittografico, nel repertorio “IA”. 1l destinatario € I’Ufficio competente.
Incaricato

Capo Ufficio/
RPA!

Il Capo Ufficio/ Responsabile del Procedimento verifica il documento. Se ¢ corretto, lo
prende in carico e lo invia al Dirigente responsabile, inserendo nel campo note la dicitura
“Visto. Per i successivi adempimenti di competenza”.
Se il documento non é corretto, il Capo Ufficio/RPA puo, in alternativa:
e provvedere direttamente alla correzione del documento ed alla modifica della
registrazione di repertorio 1A, con la registrazione del nuovo documento
(sempre in formato pdf), comprensivo di timbro, per effettuare quindi
I’operazione di prendere in carico ed inviare al Dirigente Responsabile;
e prendere in carico ed inviare il documento all’Incaricato affinché effettui le
operazioni sopra citate, inserendo nel campo note la dicitura “Restituito”.

Dirigente
delegato

Se il documento ¢ corretto, firma digitalmente il documento associato alla registrazione ed
eventualmente gli allegati e li sostituisce ai file .pdf. Infine, prende in carico ed invia la
registrazione alla Segreteria della Direzione Amministrativa, inserendo, nel campo note, la
dicitura “Firmato. Per i successivi adempimenti di competenza™.

Se riscontra anomalie, prende in carico ed invia la registrazione al C.U./RPA mittente,
inserendo, nel campo note, la dicitura “Restituito”.

Il C.U./RPA provvede a correggere il documento in una delle due modalita descritte in
precedenza e ad inviarlo nuovamente al Dirigente.

Segreteria DA

Prende in carico la registrazione “l1A”. Registra nel repertorio “DA” il documento firmato
digitalmente e collega la registrazione con la corrispondente del repertorio di iter “1A”.

La Segreteria DA é inserita come mittente della registrazione; I’unita organizzativa
responsabile del procedimento, il Dirigente responsabile, insieme con le eventuali altre unita
organizzative interessate, € destinataria della registrazione.

CASO B) - Decreti con impegno di spesa

RUOLLI ATTIVITA’

L’incaricato registra il decreto (con gli eventuali allegati) in formato pdf, comprensivo del
@ timbro crittografico, nel repertorio “IA”. 1l destinatario € I’Ufficio competente.
Incaricato

Capo Ufficio/
RPA!

Il Capo Ufficio/ Responsabile del Procedimento verifica il documento. Se ¢ corretto, lo
prende in carico e lo invia al Dirigente responsabile, inserendo nel campo note la dicitura
“Visto. Per i successivi adempimenti di competenza”.
Se il documento non é corretto, il Capo Ufficio/RPA puo, in alternativa:
e provvedere direttamente alla correzione del documento ed alla modifica della
registrazione di repertorio 1A, con la registrazione del nuovo documento
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RUOLI

ATTIVITA’

(sempre in formato pdf), comprensivo di timbro, per effettuare quindi
I’operazione di prendere in carico ed inviare al Dirigente Responsabile;

e prendere in carico ed inviare il documento all’Incaricato affinché effettui le
operazioni sopra citate, inserendo nel campo note la dicitura “Restituito”.

€9

Se il documento, i dati di registrazione ed i movimenti sono corretti, prende in carico ed
invia la registrazione alla Segreteria della Direzione Amministrativa, inserendo nel campo
note la dicitura “Visto. Per I’impegno di spesa”.

Se riscontra anomalie, prende in carico ed invia la registrazione al C.U./RPA mittente,
inserendo, nel campo note, la dicitura “Restituito”.

Il C.U./RPA provvede a correggere il documento in una delle due modalita descritte in
precedenza e ad inviarlo nuovamente al Dirigente.

Dirigente
Controlla i movimenti ed i dati della registrazione. Se non riscontra anomalie, aggiorna il
documento associato come file primario alla registrazione inserendo i dati contabili nel
ﬁ riquadro dell’impegno e quindi modifica la registrazione di iter con il documento
y modificato. Prende in carico ed invia il documento al Dirigente della Ripartizione Bilancio,
d.J inserendo, nel campo note, la dicitura, “Impegno verificato. Per i successivi adempimenti
Capo Ufficio | di competenza™.
Contabilita In caso di assenza di copertura finanziaria, il Capo Ufficio Contabilita invia il documento,

inserendo nel campo note la dicitura “Restituito per assenza di copertura”, al C.U./RPA
mittente, al Dirigente responsabile ed al Dirigente Ripartizione Bilancio.

Se riscontra altre anomalie, prende in carico il documento e lo invia, a seconda
dell’anomalia riscontrata, al C.U./RPA mittente o al Dirigente, inserendo nel campo note la
dicitura “Restituito”. Il C.U./RPA o il Dirigente provvedono alle correzioni del caso e
riavviano il flusso.

.

Yy

Dirigente Rip.

Bilancio

Se i dati contabili del documento, i dati ed i movimenti della registrazione sono corretti,
prende in carico ed invia al Dirigente della Ripartizione cui afferisce il C.U./R.P.A.
mittente, inserendo, nel campo note, la dicitura (“‘Impegno verificato. Per i successivi
adempimenti di competenza”).

In caso di assenza di copertura finanziaria, il Dirigente della Ripartizione Bilancio invia il
documento, inserendo nel campo note la dicitura “Restituito per assenza di copertura”, al
Capo Ufficio Contabilita e al C.U./RPA mittente ed al Dirigente.

Se il documento non ¢ corretto (per ragioni diverse dall’assenza di copertura finanziaria), lo
prende in carico e lo invia al Capo Ufficio Contabilita, per le relative correzioni, inserendo,
nel campo note, la dicitura,“Restituito”. L’Ufficio Contabilita prende in carico il
documento, provvede a correggerlo e ad inviarlo nuovamente al Dirigente della Ripartizione
Bilancio.

Se riscontra altri tipi di anomalie (nei dati o nei movimenti della registrazione), prende in
carico il documento e lo invia, a seconda dell’anomalia riscontrata, al C.U./RPA mittente o
al Dirigente, inserendo nel campo note la dicitura “Restituito”. Il C.U./RPA o il Dirigente
provvedono alle correzioni del caso e riavviano il flusso.

Dirigente
delegato

Se il I’impegno di spesa é verificato, firma digitalmente il documento associato alla
registrazione ed eventualmente gli allegati e li sostituisce ai file .pdf. Infine, prende in
carico ed invia la registrazione alla Segreteria della Direzione Amministrativa, inserendo,
nel campo note, la dicitura “Firmato. Per i successivi adempimenti di competenza”.

e il documento non ¢ corretto, lo prende in carico e lo invia al C.U./RPA mittente,
inserendo, nel campo note, la dicitura “Restituito”. Il C.U./RPA provvede a correggere il
documento (direttamente o, eventualmente, per il tramite .dell’Incaricato) ed ad inviarlo
nuovamente al Dirigente.

Prende in carico la registrazione “l1A”. Registra nel repertorio “DA” il documento firmato
digitalmente e collega la registrazione con la corrispondente del repertorio di iter “IA”.
La Segreteria DA ¢ inserita come mittente della registrazione; I’unita organizzativa
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RUOLLI ATTIVITA’
& responsabile del procedimento, il Dirigente responsabile, I’Ufficio Contabilita, la
Ripartizione Bilancio insieme con le eventuali altre unita organizzative interessate, €
AL destinataria della registrazione.
Segreteria DA
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Allegato B — L’iter di
emanazione e di
registrazione degli Ordini

di

Servizio del Direttore

Amministrativo

CASO A) — Ordini di Servizio senza impegno di spesa

RUOLI ATTIVITA’
L'incaricato registra il documento (con gli eventuali allegati) in formato pdf,
comprensivo del timbro crittografico, nel repertorio “l1A”, indicando nel
campo relativo all”’ Oggetto’, oltre ai dati sintetici idonei ad individuare il
contenuto del documento, anche la dicitura “OdS”. Il destinatario é I'Ufficio
Incaricato competente.

Capo Ufficio/
RPA 3

Il Capo Ufficio/ Responsabile del Procedimento verifica il documento. Se é
corretto, lo prende in carico e lo invia al Dirigente responsabile, inserendo nel
campo note la dicitura “Visto. Per i successivi adempimenti di
competenza’.
Se il documento non € corretto, il Capo Ufficio/RPA puo, in alternativa:
e provvedere direttamente alla correzione del documento ed alla modifica
della registrazione di repertorio IA, con la registrazione del nuovo

documento (sempre in formato pdf), comprensivo di timbro, per

® Qualora il Capo Ufficio non si avvalga di un Incaricato per la registrazione dell’Ordine di Servizio nel
repertorio “lA” e proceda direttamente all’inserimento del documento in iter (mediante registrazione nel
repertorio “lA”), é sufficiente che il Capo Ufficio inserisca come destinatario della registrazione di repertorio il
Dirigente responsabile ed immetta nel campo Note la dicitura “Visto. Per i successivi adempimenti di
competenza”, senza eseguire altre operazioni.
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effettuare quindi I'operazione di prendere in carico ed inviare al Dirigente
Responsabile;

e prendere in carico ed inviare il documento all’'Incaricato affinché effettui le
operazioni sopra citate, inserendo nel campo note la dicitura
“Restituito”.

€9

Dirigente

Se il documento, i dati di registrazione ed i movimenti sono corretti, lo prende in
carico ed invia la registrazione alla Segreteria della Direzione Amministrativa,
inserendo nel campo note la dicitura “ Visto. Per la firma del Direttore
Amministrativo”.

Se riscontra anomalie, prende in carico ed invia la registrazione al C.U./RPA
mittente, inserendo, nel campo note, la dicitura “Restituito’.

Il C.U./RPA provvede a correggere il documento in una delle due modalita
descritte in precedenza e ad inviarlo nuovamente.

Af

Segreteria DA

Controlla i movimenti e i dati della registrazione e, se l'iter & corretto, sottopone il
documento, eventualmente con gli allegati, alla firma del DA.

In caso contrario, prende in carico ed invia, a seconda dell’anomalia riscontrata,
al C.U./RPA mittente o al Dirigente, inserendo nel campo note la dicitura
“Restituito’. 11 C.U./RPA o il Dirigente provvedono alle correzioni del caso e
riavviano il flusso.

e

Direttore
Amministrativo

Il Direttore Amministrativo sottoscrive con firma digitale il documento ed
eventualmente gli allegati.

oo

AL

Segreteria DA

Prende in carico la registrazione “1A”. Registra nel repertorio “OS” il documento
firmato digitalmente e collega la registrazione con la corrispondente del repertorio
di iter “IA”. La Segreteria DA é inserita come mittente della registrazione; l'unita
organizzativa responsabile del procedimento, il Dirigente responsabile, insieme
con le eventuali altre unita organizzative e/o unita di personale cui & indirizzato
I'Ordine di servizio, sono indicati quali destinatari della registrazione.

CASO B) — Ordini di Servizio con impegno di spesa

RUOLI ATTIVITA’
L'incaricato registra il documento (con gli eventuali allegati) in formato pdf,
g comprensivo del timbro crittografico, nel repertorio “IA” indicando nel
campo relativo all”” Oggetto’, oltre ai dati sintetici idonei ad individuare il
Incaricato contenuto del documento, anche la dicitura “OdS”. Il destinatario e I'Ufficio

competente.

Capo Ufficio/
RPA*

Il Capo Ufficio/ Responsabile del Procedimento verifica il documento. Se é
corretto, lo prende in carico e lo invia al Dirigente responsabile, inserendo nel
campo note la dicitura “Visto. Per i successivi adempimenti di
competenza’.

Se il documento non € corretto, il Capo Ufficio/RPA puo, in alternativa:

e provvedere direttamente alla correzione del documento ed alla modifica
della registrazione di repertorio IA, con la registrazione del nuovo
documento (sempre in formato pdf), comprensivo di timbro, per
effettuare quindi I'operazione di prendere in carico ed inviare al Dirigente

4
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Responsabile;
prendere in carico ed inviare il documento all'Incaricato affinché effettui le
operazioni sopra citate, inserendo nel campo note la dicitura “Restituito”.

a
¥

Dirigente

Se il documento, i dati di registrazione ed i movimenti sono corretti, prende in
carico ed invia la registrazione all'Ufficio Contabilita, inserendo nel campo note la
dicitura “Visto. Per I'impegno di spesa’.

Se riscontra anomalie, prende in carico ed invia la registrazione al C.U./RPA
mittente, inserendo, nel campo note, la dicitura “Restituito’.

Il C.U./RPA provvede a correggerlo in una delle due modalita descritte in
precedenza e ad inviarlo nuovamente al Dirigente.

™

.

Capo Ufficio
Contabilita

Controlla i movimenti ed i dati della registrazione. Se non riscontra anomalie,
aggiorna il documento associato come file primario alla registrazione inserendo i
dati contabili nel riquadro dellimpegno e quindi modifica la registrazione di iter
con il documento modificato. Prende in carico ed invia il documento al Dirigente
della Ripartizione Bilancio, inserendo, nel campo note, la dicitura, “/mpegno
verificato. Per I successivi adempimenti di competenza’.

In caso di assenza di copertura finanziaria, il Capo Ufficio Contabilita invia il
documento, inserendo nel campo note la dicitura “Restituito per assernza di
copertura’, al C.U./RPA mittente, al Dirigente responsabile ed al Dirigente
Ripartizione Bilancio.

Se riscontra altre anomalie (nei dati o nei movimenti della registrazione), prende
in carico il documento e lo invia, a seconda dell’'anomalia riscontrata, al C.U./RPA
mittente o al Dirigente, inserendo nel campo note la dicitura “Restituito’. 1
C.U./RPA o il Dirigente provvedono alle correzioni del caso e riavviano il flusso.

N

Dirigente Rip.
Bilancio

=

Se i dati contabili del documento, i dati ed i movimenti della registrazione sono
corretti, prende in carico ed invia al Dirigente della Ripartizione cui afferisce il
C.U./R.P.A. mittente, inserendo, nel campo note, la dicitura (“/mpegno
verificato. Per i successivi adempimenti di competenza’).

In caso di assenza di copertura finanziaria, il Dirigente della Ripartizione Bilancio
invia il documento, inserendo nel campo note la dicitura “Restituito per
assenza di copertura’, al Capo Ufficio Contabilita e al C.U./RPA mittente ed al
Dirigente.

Se il documento non é corretto (per ragioni diverse dall’assenza di copertura
finanziaria), lo prende in carico e lo invia al Capo Ufficio Contabilita, per le relative
correzioni, inserendo, nel campo note, la dicitura,“Restituito’. L'Ufficio
Contabilita prende in carico il documento, provvede a correggerlo e ad inviarlo
nuovamente al Dirigente della Ripartizione Bilancio.

Se riscontra altri tipi di anomalie (nei dati o nei movimenti della registrazione),
prende in carico il documento e lo invia, a seconda dell'anomalia riscontrata, al
C.U./RPA mittente o al Dirigente, inserendo nel campo note la dicitura
“Restituito’. 11 C.U./RPA o il Dirigente provvedono alle correzioni del caso e
riavviano il flusso.

s
Vv

Dirigente

Se I'impegno di spesa ¢é verificato, prende in carico ed invia la registrazione alla
Segreteria della Direzione Amministrativa, inserendo, nel campo note, la
dicitura “Visto. Per la firma del Direttore Amministrativo.

he w g

AL

Controlla i dati ed i movimenti della registrazione e, se non riscontra anomalie,
sottopone il documento, eventualmente con gli allegati, alla firma del DA.

Se riscontra anomalie, prende in carico il documento e lo invia, a seconda
dell’'anomalia riscontrata, al C.U./RPA mittente o al Dirigente, inserendo nel
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Segreteria DA

campo note la dicitura “Restituito’. 11 C.U./RPA o il Dirigente provvedono alle
correzioni del caso e riavviano il flusso.

e

Direttore
Amministrativo

Il Direttore Amministrativo sottoscrive con firma digitale il documento ed
eventualmente gli allegati.

he e 4

AL

Segreteria DA

Prende in carico la registrazione “lA”. Registra nel repertorio “OS” il documento
firmato digitalmente e collega la registrazione con la corrispondente del repertorio
di iter “l1A”.

La Segreteria DA é inserita come mittente della registrazione; l'unita organizzativa
responsabile del procedimento, il Dirigente responsabile, I'Ufficio Contabilita, la
Ripartizione Bilancio, insieme con le eventuali altre unita organizzative e/o unita
di personale cui é indirizzato I'Ordine di Servizio, sono indicati quali destinatari
della registrazione.
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Allegato C — Disposizioni
per la corretta gestione
della nuova procedura

Ai fini del corretto funzionamento della nuova procedura, le unita di personale abilitate all’utilizzo
del nuovo repertorio “1A” sono pregate di rispettare le seguenti indicazioni:

1)

2)

3)

4)

5)

In fase di salvataggio dei file registrati nel repertorio “IA”, non deve assolutamente essere
alterato il nome del file di arrivo, in modo tale da rendere piu agevoli le successive operazioni,
visto che il nome proposto dal sistema contiene il codice di registrazione 1A come prefisso del
nome originario del documento associato alla registrazione.

In fase di registrazione nel repertorio “IA”, deve essere utilizzato il codice di Titolario
associato allo specifico procedimento ( avvalendosi delle voci del Titolario emanato con OdS
n. 159 del 3 giugno 2008) e I’oggetto deve essere redatto in modo completo ed accurato, in
modo tale da rendere piu semplici ed efficaci le successive ricerche dei decreti/ordini di servizio
emanati. Relativamente agli ordini di servizio nell’oggetto dovra essere indicata anche la dicitura
“Ordine di servizio”.

Nell’inviare il documento, va sempre compilato (utilizzando le diciture indicate in precedenza) il
campo “nota di trasmissione”, a riprova della esplicita volonta del mittente a far proseguire il
documento nel suo iter di approvazione.

Per I’utilizzo della nuova procedura, & necessario attenersi a quanto riportato nel “Manuale
operativo per la gestione del repertorio di Iter di approvazione dei Decreti e degli Ordini
di Servizio”, pubblicato sul sito dell’eGovernment, all’indirizzo:
http://www.praxis.unina.it/protocollo-guide-manuali.

Le modalita operative da seguire per la trasformazione dei documenti in formato “.pdf” sono
riportate nell’OdS n. 68 del 3.03.2010, per la “Trasmissione decreti sottoposti alla ratifica del
Senato Accademico e del Consiglio di Amministrazione all’Ufficio Segreteria Direzione
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6)

Amministrativa”. Di seguito, per comodita, si richiamano i passaggi della procedura riportati nel

suddetto OdS:

= Collegarsi al sito http://www.praxis.unina.it/download/ e scaricare il file pdfcreator;

= Lanciare il file .exe;

= Cliccare sempre avanti e accettare le condizioni fino alla schermata relativa alla selezione
dei componenti da installare;

= Deselezionare la dicitura Toolbar di PDFCreator per “Internet Explorer”;

= Proseguire avanti -> avanti -> installa -> FINE;

= Una volta installato il pdfcreator, per trasformare il file word in formato PDF occorrera
lanciare una stampa del file word sulla nuova stampante “PDFCreator” installata nel passo
precedente, digitale il pulsante “OK”, quindi il pulsante “Salva”, quindi selezionare la
cartella ed il nome del file da trasformare e cliccare sul pulsante “Salva”.

Per quanto riguarda i decreti generati a partire dal sistema Gedas, la funzionalita di stampa
decreti disponibile in tale sistema produrra in automatico il decreto in formato pdf, ragion per
cui non sara necessario installare su tali PC alcun software per la generazione di pdf (quale
pdfcreator).

Qualora sia necessario analizzare il contenuto del timbro riportato su di un Decreto/Ordine di
Servizio sottoposto ad approvazione, le operazioni da svolgere sono descritte nel manuale
“Guida all’utilizzo del timbro digitale”, pubblicato all’indirizzo
http://www.praxis.unina.it/protocollo-guide-manuali.

GUIDA-OPERATIVA —DECRETI-DIGITALI-ORDINI -SERVI1Z10-v1.4 PAGINA 66 DI 68



BN VERSITA s=cu STUDI o
NFPOLU FEDERICOI

Allegato D — Il formato dei
documenti da registrare

E’ opportuno evidenziare che i decreti emanati con il nuovo sistema fin qui esposto, oltre alla segnatura di
iter apposta in automatico dal sistema sul file primario, dovranno recare la segnatura automatica di repertorio
DR/DA/ comprendente: il timbro digitale e la segnatura di registrazione (tra cui, il numero di decreto -
espresso come DR/anno/numero, la denominazione della AOO (I’Universita), del nome del sottoscrittore
dell’atto. Nel caso in cui I'atto debba essere copiato, tale spazio ospitera anche il riquadro con la

dichiarazione di conformita.

Pertanto, per consentire I’apposizione corretta del timbro di iter in verticale a sinistra, &€ necessario che il
margine sinistro sia impostato a 2,5 cm.. Inoltre, per effettuare la stampa finale del decreto su carta
intestata dell’Ateneo, considerata la dimensione della segnatura automatica del decreto, il margine
superiore dei documenti word contenenti i decreti da far approvare e quindi registrare va impostato a 6,5
cm.. In tal caso, I’opzione di timbratura da selezionare nel sistema é: “Numerazione decreti orizzontale”. In
ogni caso, il sistema prevede la possibilita di stampare, a seconda delle esigenze, anche in verticale.
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Il rispetto del margine superiore consentira inoltre di produrre in modo semplificato le copie conformi del
decreto, utilizzando la modalita automatica descritta in precedenza.

E’ bene infine ricordare che il decreto, prodotto in word (o con altri programmi di videoscrittura), per essere
immesso nell’iter di approvazione, dovra essere obbligatoriamente essere convertito in formato pdf
(mediante [I’utilizzo del programma “PDFCreator”), per essere quindi sottoposto, al termine del
procedimento di approvazione, alla firma digitale del Rettore, del Direttore Amministrativo o di altri soggetti
delegati.
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