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11  PPrreemmeessssaa  

11..11  SSccooppoo  ddeell  ddooccuummeennttoo  
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’Università Federico II di Napoli. attraverso l’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” è riportato, per 
comodità 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 è 
riportato nell’allegato B del presente manuale. 
 

11..22  LLee  ffaassii  ssaalliieennttii  ddeellll’’iitteerr  ddii  aapppprroovvaazziioonnee  
 
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 
Contabilità 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” o “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 modalità 
operative per: 

1. la registrazione di un nuovo documento (con gli eventuali allegati) nel repertorio “IA”; 
2. l’invio del decreto/ordine di servizio da un ufficio competente al successivo, 
3. l’eventuale restituzione del documento in caso di anomalie e la conseguente correzione 

della registrazione.  
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22  LLaa  ggeessttiioonnee  ddeell  
rreeppeerrttoorriioo  IIAA  

 

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

22..11  CCoommee  ssii  aacccceeddee  aallllaa  pprroocceedduurraa  
 
La procedura per la gestione dell’iter di approvazione dei decreti/ordini di servizio e per la 
successiva registrazione degli stessi è eseguita nell’ambito dell’applicazione informatica del 
protocollo denominata “E-Grammata”, all’indirizzo: http://www.protocollo.unina.it. 
Gli Incaricati, opportunamente abilitati alle funzionalità ed alla visibilità 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).    
 

22..22  RReeggiissttrraazziioonnee  ddeell  ddeeccrreettoo//oorrddiinnee  ddii  sseerrvviizziioo  nneell  
rreeppeerrttoorriioo  IIAA--IInnccaarriiccaattoo  

 

Il flusso generale prevede che l’incaricato 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, l’incaricato dovrà 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, dovrà 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’Università degli Studi di Napoli Federico II è disponibile all’indirizzo: 
http://www.praxis.unina.it/protocollo-sistema-ateneo. L’elenco completo degli indici di 
titolazione è comunque disponibile in linea, selezionando l’apposito pulsante accanto al 
campo “Voce Ind.” 

 

 

Nella maschera, sono già 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. 

3. accedere alla pagina successiva, attraverso o il link “Allegati ed altre informazioni”, per 
caricare il decreto/ordine di servizio e gli eventuali allegati. Il documento dovrà essere 
allegato in formato pdf. Il formato del documento e le modalità di creazione del pdf sono 
specificate, rispettivamente, negli allegati C e B. Al fine di acquisire il decreto/ordine di 
servizio, sarà 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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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.  
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5. Per acquisire gli allegati (purché in formato pdf) completi di timbro digitale, è necessario 
cliccare sul bottone “On” in corrispondenza di ciascun allegato acquisito: 

 

6. Terminate le operazioni di predisposizione dei dati di registrazione, cliccare sul tasto 
“Timbra e Registra” per registrare nel repertorio IA 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 è stata esplicitamente richiesta la 
timbratura.
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7. Il sistema restituisce il numero di repertorio (IA/anno/numero progressivo): 

 

 

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, l’immagine di un decreto di 
esempio a valle della apposizione del timbro digitale di iter: 
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Se la registrazione nel repertorio IA si è conclusa in modo corretto (risultano cioè corretti sia i 
metadati di registrazione che il file primario che gli eventuali allegati), l’incaricato termina le 
operazioni. Il flusso di lavoro continua con le operazioni descritte al punto 2.5. In caso contrario, 
l’Incaricato provvede a modificare la registrazione nelle modalità di seguito descritte. 

  

22..33  LLee  ooppeerraazziioonnii  ppeerr  ll’’eevveennttuuaallee  mmooddiiffiiccaa  ddii  
rreeggiissttrraazziioonnee  nneell  rreeppeerrttoorriioo  IIAA  

 
 
Qualora in fase di registrazione l’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 più allegati, è sempre possibile correggere la registrazione mediante la funzionalità 
di Modifica dati registrazione. Se la correzione da apportare è l’apposizione del timbro su un 
allegato non timbrato in fase di registrazione, la sequenza delle operazioni è quella riportata nel 
paragrafo 2.3.1. Nel caso di modifica della registrazione (per cambiare l’oggetto, oppure uno più 
allegati non timbrati), la sequenza è quella riportata nel punto 2.3.2. Per altre casistiche, si rimanda 
alla più generale “Guida operativa” per l’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 IA”: 

  

 
 

2. Dopo aver selezionato il record corrispondente alla registrazione stessa, cliccare sul tasto 
“Dettagli”: 
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3. Selezionare la voce “Allegati”: 
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4. Utilizzare la funzione “Apponi Timbro”, cliccando sull’icona posta in corrispondenza del 
file allegato sprovvisto di timbro: 

 

 

 
5. Selezionare per la posizione del timbro l’opzione “verticale a sinistra” e deselezionare 

l’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.  

 
 

 
 

6. 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”.  

2.3.2  La modifica dei dati di registrazione in IA 
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Di seguito, 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”: 

 
 
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 provvederà a sostituire la precedente versione pdf con la 
nuova versione timbrata Quindi salvare le modifiche cliccando sul tasto”Conferma”. Il sistema 
notificherà l’avvenuta modifica con il messaggio “Documento IA/anno/numero modificato con 
successo”: 



                                                                                                                                      
 

 
 

GUIDA-OPERATIVA –DECRETI-DIGITALI-ORDINI –SERVIZIO-V1.4 PAGINA 15 DI 68 
 

 
 
3. La maschera precedentemente visualizzata, permette di modificare anche l’oggetto della 

registrazione effettuata. 
4. Terminata la modifica della registrazione in IA del decreto/ordine di servizio, l’incaricato dovrà  

prendere in carico ed inviare la registrazione al Capo Ufficio Responsabile del Procedimento 
per la sigla. A tal fine, dalla pagina ”Lista Lavoro -> Documenti IA”, dopo aver selezionato il 
record corrispondente alla registrazione interessata, sarà sufficiente cliccare sul tasto “Prendi in 
carico ed invia” . 
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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 notificherà l’avvenuto invio.  

 

    

 

2.3.3  La sostituzione di un decreto/ordine di servizio in IA 
 

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 l’opzione 

“Modifica registrazione”; 
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2. Nella schermata che compare, cliccare su “Modifica/rimuovi”: 
 

 
 
3. Nella maschera che compare, sfogliare le cartelle del proprio PC, selezionare il nuovo 

documento corretto da inserire e quindi cliccare su “OK”. 
 
4. Salvare le modifiche cliccando sul tasto”Conferma”. Il sistema notificherà l’avvenuta modifica 

con il messaggio “Documento IA/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 l’allegato. 

In pratica, dalla “Lista Lavoro -> Documenti IA”, selezionare Dettagli e quindi, selezionare 
l’icona del “timbro” posta accanto al nome del file primario: 
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7. Selezionare per la posizione del timbro l’opzione “verticale a sinistra” e deselezionare 
l’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.  

 
 

 
 

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”.  

 
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 sarà 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”, l’incaricato dovrà 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 è 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. 

22..44  RReeggiissttrraazziioonnee  ddeell  ddeeccrreettoo//oorrddiinnee  ddii  sseerrvviizziioo  nneell  
rreeppeerrttoorriioo  IIAA  eesseegguuiittaa  ddaall  CCaappoo  UUffffiicciioo  //RRPPAA  

 
Qualora l’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 menù a tendina disponibile 
nel campo “note” come mostrato nella figura seguente 

 
 

 
 

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

 
 

 
 
 
 
 
 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 è sostituito, per semplicità, dalla nota di 
registrazione del decreto. I passi appena descritti implicano quindi il “visto” da parte del CU/RPA.  
 

22..55  VViissttoo  ddeell  ddeeccrreettoo//oorrddiinnee  ddii  sseerrvviizziioo  ddaa  ppaarrttee  ddeell  CCaappoo  
UUffffiicciioo  

 

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. Il Capo Ufficio accede alla “lista Lavoro Documenti IA” verifica la provenienza del 
documento attraverso la scheda “provenienza” in cui è possibile visualizzare il nome 
dell’incaricato che ha effettuato l’invio, nonché la presenza di una eventuale nota di invio. 

 

 
 

2. Verifica la correttezza del documento allegato alla registrazione accedendo al dettaglio del 
documento e degli allegati (tra le verifiche, per esempio, importante è quella relativa alla 
presenza del timbro digitale verticale a sinistra);  
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3. 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 già descritte ai punti 4 e 
5 del paragrafo 2.3.2  In questo caso, però, nel campo destinatario dovrà essere inserito il 
codice corrispondente alla ripartizione di afferenza dell’Ufficio mentre nel campo note 
dovrà essere inserita la nota “Visto. Per i successivi adempimenti di competenza”. La nota 
potrà essere selezionata da una lista di valori. Basterà in tal caso cliccare sulla icona con la 
lente presente a destra del campo note e quindi selezionare la nota opportuna: 

 
 
 

4. Se il documento non è corretto, il CU/RPA  può, in alternativa: 
 provvedere direttamente alla correzione (in word) del documento, alla creazione del 

nuovo pdf ed alla modifica della registrazione di repertorio IA, 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 l’operazione di presa in carico ed invio al Dirigente, con 
l’apposizione della nota “Visto. Per i successivi provvedimenti di competenza”; 

o oppure, 
 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 è la postazione del Dirigente ed il campo note del movimento contiene il valore 
“Restituito”. Pertanto, è importante che ciascun CU/RPA, PRIMA DI PRENDERE IN CARICO, 
analizzi ciascuna registrazione e, quindi: 

 se il documento (o uno o più allegati) non è corretto, esegue una delle operazioni 
descritte al precedente punto 4; 
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 se la registrazione è 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”.  

22..66  VViissttoo  ddaa  ppaarrttee  ddeell  DDiirriiggeennttee  
 

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 l’atto è un decreto o un ordine 
di servizio del Direttore Amministrativo senza impegno di spesa. In tal caso, la nota di 
trasmissione è: “Visto. Alla firma del Direttore Amministrativo”, 

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

 all’Ufficio Contabilità (1-1-7-6-0) se il decreto/ordine di servizio prevede un impegno di 
spesa. In tal caso, la nota di trasmissione è: “Visto. Per l’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 più 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 l’oggetto di registrazione; non sia valorizzato il campo 
note (di movimento oppure, in alternativa, di registrazione in iter). 

 

22..77  II  ssuucccceessssiivvii  ssttaattii  ddeellll’’iitteerr  
 

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 l’impostazione del successivo 
ufficio quale destinatario dell’invio della registrazione.  

Particolare attenzione va dedicata alle non conformità: è opportuno infatti eseguire la restituzione 
alla struttura da cui verosimilmente si è originato il problema, senza necessariamente far ripartire 
l’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 
Contabilità.  
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Al contrario, se l’Ufficio Contabile rileva l’assenza del riquadro per le verifiche contabili in un 
decreto che prevede un impegno di spesa, la registrazione è inviata nuovamente al CU/RPA per la 
modifiche del caso. 

 

22..88  CCoommee  ssii  vveerriiffiiccaa  iill  VViissttoo    
 

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 basterà cliccare, dalla “Lista lavoro 
Documenti IA”, sul tasto “Movimenti “ come di seguito mostrato. 

 

 

Il sistema aprirà la pagina dei movimenti del documento dalla quale è possibile visualizzare tutte le 
fasi dell’iter di approvazione del documento e le note inserite in ciascuna fase. 
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Dalla scheda “provenienza”, presente sempre in Lista lavoro Documenti IA è possibile invece 
visualizzare solo la nota relativa all’ultimo movimento del documento. 
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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 sarà necessario accedere ad una pagina diversa .Di seguito 
vengono descritte le operazioni da eseguire 

 Accedere al dettaglio del documento cliccando sul pulsante “Dettagli” 
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 Dalla pagina visualizzate, cliccare sulla scheda “Altri Dati Reg.” 

 
 

22..99  CCoommee  ssii  eeffffeettttuuaa  ll’’iinnvviioo  aa  ppiiùù  ddeessttiinnaattaarrii  
 

Il flusso operativo prevede, in alcuni casi, la presa in carico e l’invio a più destinatari. Ad esempio, 
se l’Ufficio Contabilità rileva l’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 conformità sia stata rilevata dall’Ufficio 
Contabilità: 

1. L’Ufficio Contabilità apre la Lista Lavoro -> Documenti IA e, in corrispondenza della 
registrazione priva di copertura finanziaria, seleziona la voce  “Copie”: 
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2. Nella schermata che segue, seleziona la pagina “Copie per conoscenza” e quindi seleziona 

“Nuove copie”. 
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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”.   

 

 
4. L’Ufficio Contabilità 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: 
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5. Prima di inviare, l’Ufficio Contabilità imposta il campo Note al valore “Restituito per 

assenza di copertura” e quindi invia. 
 

 
 

Si noti che la nota di movimento di una copia conoscenza (a differenza delle note delle copie 
fascicolate) potrà essere visualizzata solo attraverso la funzione “Copie” presente nella 
pagina “lista lavoro Documenti IA”. 
Di seguito le operazioni da eseguire : 
 

1. Dalla lista lavoro IA, dopo aver selezionato il record corrispondente alla copia conoscenza 
della registrazione che si intende visualizzare, cliccare sul tasto “Copie” 
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2. Il sistema aprirà la pagina nella quale è possibile visualizzare il testo della nota apposta in 
fase di creazione della copia. 

 

 
 
 

22..1100    LLaa  ffaassee  ffiinnaallee  ddeellll’’iitteerr  ddii  aapppprroovvaazziioonnee    
 

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 IA” i decreti/ordini 
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di servizio ricevuti. Per ciascuno di essi, l’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 già 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 l’apposizione della firma digitale da parte del Direttore Amministrativo. 

Di seguito verrà descritta la procedura da seguire. 

 

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

 

2. Cliccare sul link in corrispondenza del file primario per visualizzare il documento 
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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 

 

 

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 IA per 
sostituire i file in formato pdf originariamente immessi nel repertorio di iter. con i rispettivi 
documenti firmati digitalmente (che avranno l’estensione pdf.p7m). 

La procedura da seguire per la sostituzione del file primario è descritta nel precedente par 2.3.3 al 
passo 1. La stessa procedura può essere seguita anche per la sostituzione di eventuali allegati della 
registrazione di iter. 
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33  LLaa  ggeessttiioonnee  ddeeii  rreeppeerrttoorrii  
DDAA,,DDRR  ee  OOSS  

Terminato l’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. 

33..11  LLaa  rreeggiissttrraazziioonnee  ddeell  ddeeccrreettoo  nneell  RReeppeerrttoorriioo  DDRR  ,,DDAA  oo  OOSS  
 

1. La segreteria della Direzione Amministrativa accede alla pagina di “Lista lavoro-Documenti 
IA” e dopo aver selezionato il decreto o l’ordine di Servizio da registrare clicca sul pulsante 
“Repertoria Decreto” 
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2. Il sistema aprirà la maschera di registrazione nella quale sarà necessario valorizzare solo il 
campo relativo al “Tipo di repertorio”. Nel caso dei decreti, occorrerà selezionare, dal menù 
a tendina visualizzato, il valore “DA” o “DR a seconda che si tratti rispettivamente di un 
decreto Direttoriale o Rettorale. Viceversa nel caso degli ordini di servizio il valore da 
selezionare sarà “OS”. 

 

 

 

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

 Mittente: corrispondente all’Ufficio Segreteria della Direzione Amministrativa; 

 Oggetto:corrispondente all’oggetto della registrazione IA di partenza 

 Destinatari: la UO mittente del repertorio IA di partenza (l'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 l’Ufficio Contabilità e la Ripartizione Bilancio, 
Finanza e Sviluppo. 

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

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

Sarà 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. 

 

3. Cliccare sul link “Allegati ed altre informazioni” per accedere alla pagina successiva. Nella 
maschera visualizzata sarà 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 o DR ma 
contemporaneamente viene presa in carico la Registrazione IA di partenza. 

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

In particolare è valorizzato il campo  

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

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

 

 

4. Il sistema restituisce il numero di Repertorio DR ,DA o OS. 

 

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

Questa funzionalità costituisce solo un ausilio per l’incaricato il quale deve comunque controllare  
che non ci siamo errori nella registrazione IA di partenza prima procedere con la registrazione del 
decreto nel repertorio DR o DA. Tale funzionalità infatti non è bloccante per l’utente . 

 Le anomalie che il sistema riconosce sono le seguenti: 

 Il nome del file primario non è preceduto dal suffisso che rappresenta il numero di repertorio 
IA con cui è stato registrato  
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 Il file primario non è firmato digitalmente. 

 

 

 Il file primario non è concorde con la registrazione originale IA. 
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44  LLaa  pprroodduuzziioonnee  ddii  ccooppiiee  
ccoonnffoorrmmii  

 

La nuova procedura di dematerializzazione dei decreti messa a punto dall’Università Federico II 
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 potrà essere 
eseguita in una delle due modalità di seguito elencate: 

 
A – Modalità automatica 
B – Modalità manuale 
 
 
 

44..11  MMooddaalliittàà  aauuttoommaattiiccaa  
 
 

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

I. l’intestazione e logo dell’Università Federico II, 

II. il timbro digitale con la segnatura in chiaro del decreto, 

III. il riquadro con la dichiarazione di conformità 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 modalità automatica è compatibile solo se il decreto originario è stato 
prodotto seguendo lo standard  che prescrive l’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 
funzionalità 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 l’indicazione “copia 0”, con 
l’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.).  

 

 
 

2) Individuato il decreto di interesse, seleziona l’opzione “Dettagli” e quindi, clicca sull’icona 
“Timbro” posta accanto al nome del file primario (che è sempre un file firmato digitalmente, 
di formato “p7m”): 
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3) Nel menù a tendina proposto dal sistema, sceglie l’opzione “Copia conforme decreto”.  

 

 
 

4) Sceglie se l’apposizione del timbro con la dichiarazione di conformità (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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La funzionalità, in automatico, produce un file pdf, strutturato come di seguito illustrato. 
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Il riquadro con la dichiarazione di conformità 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, dovrà 
comunque essere sottoposto alla firma autografa da parte del responsabile della struttura. 

 

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

44..22  MMooddaalliittàà  mmaannuuaallee..  
 
Se il decreto di interesse non è graficamente impostato in modo compatibile con la modalità A., l’Ufficio 
può procedere con la modalità manuale che prevede, essenzialmente, la modifica del pdf contenente il 
decreto mediante l’apposizione di un riquadro di stampa elettronico personalizzato in cui è riportata 
l’attestazione di conformità. 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 cioè 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 
funzionalità 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 l’opzione “Dettagli” e quindi, sull’icona 
“Timbro”, posta accanto al nome del documento primario della registrazione, 

c. Sceglie l’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. Modifica il file con le modalità 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’attività 1)  sopra riportata. 
 

4.2.1 Installazione 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, verrà creata la sottocartella 
\PDFX_Vwr_Port con tutti i componenti dell’applicazione); 



                                                                                                                                      
 

 
 

GUIDA-OPERATIVA –DECRETI-DIGITALI-ORDINI –SERVIZIO-V1.4 PAGINA 45 DI 68 
 

3) Per comodità, 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”. 

 
 

 
 

 
 
3) Produce il file in pdf (mediante l’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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5) Nel menu che si apre, seleziona l’opzione “Mostra Tipi di Timbri”: 
 

 
 

6) Nel menu che si apre, seleziona il pulsante “Nuovo”: 
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7) Al posto della denominazione “Nuova collezione”, inserisce “Unina” e, quindi, seleziona il 
pulsante “Da PDF”: 
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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): 
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9) Concluse le operazioni predette, fa click prima sul pulsante OK e quindi chiude la finestra di 

dialogo: 
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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: 

 

 
 
 



                                                                                                                                      
 

 
 

GUIDA-OPERATIVA –DECRETI-DIGITALI-ORDINI –SERVIZIO-V1.4 PAGINA 51 DI 68 
 

2) Si posiziona sul punto del decreto da timbrare e fa click. Il timbro potrà essere ulteriormente 
spostato e posizionato nel punto più 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: 

 

 
 
 
 
 

 
 

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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AAlllleeggaattoo  AA..  LL’’iitteerr  ddii  
aapppprroovvaazziioonnee  ee  ddii  
rreeggiissttrraazziioonnee  ddeeii  ddeeccrreettii    

AA..11  II  ddeeccrreettii  DDAA  
 
CASO A) - Decreti DA senza impegno di spesa  

 
RUOLI ATTIVITA’ 

 
 
 

 
Incaricato 

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

 
 

 

 
Capo Ufficio/ 

RPA 1 
 

Il Capo Ufficio/ Responsabile del Procedimento verifica il documento. Se è 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  è corretto, il Capo Ufficio/RPA  può, in alternativa: 

 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 
l’operazione  di prendere in carico ed inviare al Dirigente Responsabile; 

 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 

                                                 
1 Qualora il Capo Ufficio non si avvalga di un Incaricato per la registrazione del decreto nel repertorio “IA” e 
proceda direttamente all’inserimento del documento in iter (mediante registrazione nel repertorio “IA”), è 
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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Dirigente 

 

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 modalità descritte in 
precedenza e ad inviarlo nuovamente. 

 

 
Segreteria DA 

Controlla i movimenti e i dati della registrazione e, se l’iter è 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 
C.U./RPA o il Dirigente provvedono alle correzioni del caso e riavviano il flusso.  

 
Direttore 

Amministrativo 

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

 

 
Segreteria DA 

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

 
CASO B) - Decreti DA con impegno di spesa  
 

RUOLI ATTIVITA’ 
 
 
 

Incaricato 

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

 
 

 

 
Capo Ufficio/ 

RPA2  
 

Il Capo Ufficio/ Responsabile del Procedimento verifica il documento. Se è 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  è corretto, il Capo Ufficio/RPA  può, in alternativa: 

 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 
l’operazione  di prendere in carico ed inviare al Dirigente Responsabile; 

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

 

 
Dirigente 

 

Se il documento, i dati di registrazione ed i movimenti sono corretti, prende in carico ed 
invia la registrazione all’Ufficio Contabilità, inserendo nel campo note la dicitura “Visto. 
Per l’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 modalità descritte in precedenza e ad 
inviarlo nuovamente al 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 
riquadro dell’impegno e quindi modifica la registrazione di iter con il documento 

                                                 
2  
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Capo Ufficio 
Contabilità 

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 Contabilità 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 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 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 Contabilità e al C.U./RPA mittente ed al Dirigente. 
Se il documento non è corretto (per ragioni diverse dall’assenza di copertura finanziaria), lo 
prende in carico e lo invia al Capo Ufficio Contabilità, per le relative correzioni,  inserendo, 
nel campo note, la dicitura,“Restituito”. L’Ufficio Contabilità 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 

Se l’impegno di spesa è 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”. Il C.U./RPA o il Dirigente provvedono alle correzioni del caso e riavviano il 
flusso. 

 

 
Direttore 

Amministrativo 

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

 

 
Segreteria DA 

Prende in carico la registrazione “IA”. Registra nel repertorio “DA” il documento firmato 
digitalmente e collega la registrazione con la corrispondente del repertorio di iter “IA”.  
La Segreteria DA è inserita come mittente della registrazione; l’unità organizzativa 
responsabile del procedimento, il Dirigente responsabile, l’Ufficio Contabilità, la 
Ripartizione Bilancio insieme con le eventuali altre unità organizzative interessate, è 
destinataria della registrazione. 
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AA..22  II  ddeeccrreettii  DDRR  
 

 
CASO A) - Decreti DR senza impegno di spesa  
 

RUOLI ATTIVITA’ 
 
 
 

 
Incaricato 

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

 

  
Capo Ufficio/ 

RPA 1 
 
 

Il Capo Ufficio/ Responsabile del Procedimento verifica il documento. Se è 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  è corretto, il Capo Ufficio/RPA  può, in alternativa: 

 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 
l’operazione  di prendere in carico ed inviare al Dirigente Responsabile; 

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

 
 

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

 
Segreteria 

Rettore 

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 
“Restituito”. Il C.U./RPA o il Dirigente provvedono alle correzioni del caso e riavviano il 
flusso.  

 

 
Rettore 

 
Il Rettore sottoscrive con firma digitale il documento ed eventualmente gli allegati  
 

 
Segreteria 

Rettore 

Sostituisce, nel repertorio “IA”, 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”. 

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

La Segreteria DA è inserita come mittente della registrazione; l’unità organizzativa 
responsabile del procedimento, il Dirigente responsabile, insieme con le eventuali altre unità 
organizzative interessate, è destinataria della registrazione. 

 
 
 
CASO B) - Decreti DR con impegno di spesa  
 

RUOLI ATTIVITA’ 
 
 
 

Incaricato 

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

 

 
Capo Ufficio/ 

RPA1 

Il Capo Ufficio/ Responsabile del Procedimento verifica il documento. Se è 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  è corretto, il Capo Ufficio/RPA  può, in alternativa: 

 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 
l’operazione  di prendere in carico ed inviare al Dirigente Responsabile; 

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

 

 
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 l’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 modalità descritte in 
precedenza e ad inviarlo nuovamente al Dirigente. 

 
 

 
Capo Ufficio 
Contabilità 

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 Contabilità 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.   

 

 
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 Contabilità e al C.U./RPA mittente ed al Dirigente. 
Se il documento non è corretto (per ragioni diverse dall’assenza di copertura finanziaria), lo 
prende in carico e lo invia al Capo Ufficio Contabilità, per le relative correzioni,  inserendo, 
nel campo note, la dicitura,“Restituito”. L’Ufficio Contabilità 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 

Se l’impegno di spesa è 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. 

 

 
Segreteria 

Rettore 

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 
“Restituito”. Il C.U./RPA o il Dirigente provvedono alle correzioni del caso e riavviano il 
flusso.   

 

 
Rettore 

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

 
Segreteria 

Rettore 

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 
“Firmato. Per i successivi adempimenti di competenza”. 
 

 

 
Segreteria DA 

Prende in carico la registrazione “IA”. Registra nel repertorio “DR” il documento firmato 
digitalmente e collega la registrazione con la corrispondente del repertorio di iter “IA”.  
La Segreteria DA è inserita come mittente della registrazione; l’unità organizzativa 
responsabile del procedimento, il Dirigente responsabile, l’Ufficio Contabilità, la 
Ripartizione Bilancio insieme con le eventuali altre unità organizzative interessate, è 
destinataria della registrazione. 
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AA..33  II  ddeeccrreettii  DDAA  ssuu  ddeelleeggaa  ddii  ffuunnzziioonnee  
 
CASO A) - Decreti senza impegno di spesa  

 
RUOLI ATTIVITA’ 

 
 
 

 
Incaricato 

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

 

 
Capo Ufficio/ 

RPA1 

Il Capo Ufficio/ Responsabile del Procedimento verifica il documento. Se è 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  è corretto, il Capo Ufficio/RPA  può, in alternativa: 

 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 
l’operazione  di prendere in carico ed inviare al Dirigente Responsabile; 

 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 è 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 modalità descritte in 
precedenza e ad inviarlo nuovamente al Dirigente. 

 

 
Segreteria DA 

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

 
 

CASO B) - Decreti con impegno di spesa  
 

RUOLI ATTIVITA’ 
 
 
 

 
Incaricato 

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

 

 
Capo Ufficio/ 

RPA1 

Il Capo Ufficio/ Responsabile del Procedimento verifica il documento. Se è 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  è corretto, il Capo Ufficio/RPA  può, in alternativa: 

 provvedere direttamente alla correzione del documento ed alla modifica della 
registrazione di repertorio IA, con la registrazione del nuovo documento 
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RUOLI ATTIVITA’ 
(sempre in formato pdf), comprensivo di timbro, per effettuare quindi 
l’operazione  di prendere in carico ed inviare al Dirigente Responsabile; 

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

 
 
 

 
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 l’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 modalità descritte in 
precedenza e ad inviarlo nuovamente al Dirigente. 

 
 

 
Capo Ufficio 
Contabilità 

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 Contabilità 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.   

 
 
 
 
 

 
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 Contabilità e al C.U./RPA mittente ed al Dirigente. 
Se il documento non è corretto (per ragioni diverse dall’assenza di copertura finanziaria), lo 
prende in carico e lo invia al Capo Ufficio Contabilità, per le relative correzioni,  inserendo, 
nel campo note, la dicitura,“Restituito”. L’Ufficio Contabilità 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 l’impegno di spesa è 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 è 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 “IA”. Registra nel repertorio “DA” il documento firmato 
digitalmente e collega la registrazione con la corrispondente del repertorio di iter “IA”.  
La Segreteria DA è inserita come mittente della registrazione; l’unità organizzativa 
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RUOLI ATTIVITA’ 

 
Segreteria DA 

responsabile del procedimento, il Dirigente responsabile, l’Ufficio Contabilità, la 
Ripartizione Bilancio insieme con le eventuali altre unità organizzative interessate, è 
destinataria della registrazione. 
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AAlllleeggaattoo  BB  ––  LL’’iitteerr  ddii  
eemmaannaazziioonnee  ee  ddii  
rreeggiissttrraazziioonnee  ddeeggllii  OOrrddiinnii  
ddii  SSeerrvviizziioo  ddeell  DDiirreettttoorree  
AAmmmmiinniissttrraattiivvoo..  

CASO A) – Ordini di Servizio senza impegno di spesa  
 

RUOLI ATTIVITA’ 
 
 
 

 
Incaricato 

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

 
 

 

 
Capo Ufficio/ 

RPA 3 

Il Capo Ufficio/ Responsabile del Procedimento verifica il documento. Se è 
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  è corretto, il Capo Ufficio/RPA  può, in alternativa: 

 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 

                                                 
3 Qualora il Capo Ufficio non si avvalga di un Incaricato per la registrazione dell’Ordine di Servizio nel 
repertorio “IA” e proceda direttamente all’inserimento del documento in iter (mediante registrazione nel 
repertorio “IA”), è 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 l’operazione  di prendere in carico ed inviare al Dirigente 
Responsabile; 

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

 

 
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 modalità 
descritte in precedenza e ad inviarlo nuovamente. 

 

 
Segreteria DA 

Controlla i movimenti e i dati della registrazione e, se l’iter è 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 C.U./RPA o il Dirigente provvedono alle correzioni del caso e 
riavviano il flusso.  

 
Direttore 

Amministrativo 

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

 

 
Segreteria DA 

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

 
CASO B) – Ordini di Servizio con impegno di spesa  
 

RUOLI ATTIVITA’ 
 
 
 

Incaricato 

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

 
 

 

 
Capo Ufficio/ 

RPA4  
 

Il Capo Ufficio/ Responsabile del Procedimento verifica il documento. Se è 
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  è corretto, il Capo Ufficio/RPA  può, in alternativa: 

 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 l’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”. 

 

 
Dirigente 

 

Se il documento, i dati di registrazione ed i movimenti sono corretti, prende in 
carico ed invia la registrazione all’Ufficio Contabilità, inserendo nel campo note la 
dicitura “Visto. Per l’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 modalità descritte in 
precedenza e ad inviarlo nuovamente al Dirigente. 

 
 

 
Capo Ufficio 

Contabilità 

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 Contabilità 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 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 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 Contabilità e al C.U./RPA mittente ed al 
Dirigente. 
Se il documento non è corretto (per ragioni diverse dall’assenza di copertura 
finanziaria), lo prende in carico e lo invia al Capo Ufficio Contabilità, per le relative 
correzioni,  inserendo, nel campo note, la dicitura,“Restituito”. L’Ufficio 
Contabilità 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 

Se l’impegno di spesa è 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. 

 

 

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”. Il C.U./RPA o il Dirigente provvedono alle 
correzioni del caso e riavviano il flusso. 

 

 
Direttore 
Amministrativo 

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

 

 
Segreteria DA 

Prende in carico la registrazione “IA”. Registra nel repertorio “OS” il documento 
firmato digitalmente e collega la registrazione con la corrispondente del repertorio 
di iter “IA”.  
La Segreteria DA è inserita come mittente della registrazione; l’unità organizzativa 
responsabile del procedimento, il Dirigente responsabile, l’Ufficio Contabilità, la 
Ripartizione Bilancio, insieme con le eventuali altre unità organizzative e/o unità 
di personale cui è indirizzato l’Ordine di Servizio, sono indicati quali destinatari 
della registrazione. 
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AAlllleeggaattoo  CC  ––  DDiissppoossiizziioonnii  
ppeerr  llaa  ccoorrrreettttaa  ggeessttiioonnee  
ddeellllaa  nnuuoovvaa  pprroocceedduurraa  

Ai fini del corretto funzionamento della nuova procedura, le unità di personale abilitate all’utilizzo 
del nuovo repertorio “IA” sono pregate di rispettare le seguenti indicazioni: 
 
1) 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 più agevoli le successive operazioni, 
visto che il nome proposto dal sistema contiene il codice di registrazione IA come prefisso del 
nome originario del documento associato alla registrazione. 

 
2) 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 l’oggetto deve essere redatto in modo completo ed accurato, in 
modo tale da rendere più semplici ed efficaci le successive ricerche dei decreti/ordini di servizio 
emanati. Relativamente  agli ordini di servizio nell’oggetto dovrà essere indicata anche la dicitura 
“Ordine di servizio”. 
 

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

 
4) Per l’utilizzo della nuova procedura, è 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. 

 
5) Le modalità 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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Amministrativa”. Di seguito, per comodità, 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 occorrerà 

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 funzionalità di stampa 
decreti disponibile in tale sistema produrrà in  automatico il decreto in formato pdf, ragion per 
cui non sarà necessario installare su tali PC alcun software per la generazione di pdf (quale 
pdfcreator).  
 

6) 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. 
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AAlllleeggaattoo  DD  ––  IIll  ffoorrmmaattoo  ddeeii  
ddooccuummeennttii  ddaa  rreeggiissttrraarree  

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 (l’Università), del nome del sottoscrittore 
dell’atto. Nel caso in cui l’atto debba essere copiato, tale spazio ospiterà anche il riquadro con la 
dichiarazione di conformità. 
Pertanto, per consentire l’apposizione corretta del timbro di iter in verticale a sinistra, è 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, l’opzione di timbratura da selezionare nel sistema è: “Numerazione decreti orizzontale”. In 
ogni caso, il sistema prevede la possibilità di stampare, a seconda delle esigenze, anche in verticale. 
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Il rispetto del margine superiore consentirà inoltre di produrre in modo semplificato le copie conformi del 
decreto, utilizzando la modalità 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, dovrà essere obbligatoriamente essere convertito in formato pdf 
(mediante l’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. 


