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1. CONCETTI GENERALI

1.1. Premessa

La versione 1.7.0 di eDocumento porta la revisione, in logica di potenziamento e semplificazione, dei
workflow di base per la trasmissione tra uffici e scrivanie di fascicoli e documenti, nonché il rilascio del
nuovo strumento di condivisione per i fascicoli.

Di seguito la tabella raffronto tra la versione 1.7.0 e le precedenti versioni relativamente ai workflow di
base e alla nuova funzionalita “Condividi”, di cui nel seguito del presente Manuale sara fornita la
descrizione dettagliata:

eDocumento 1.6.9 e precedenti versioni eDocumento 1.7.0

Invia (fascicolo/documento) Invia (fascicolo/documento)
Invia per copia (documento)
Invia in lettura (fascicolo)

Movimenta (fascicolo/documento) Movimenta (fascicolo/documento)

- Condividi (fascicolo)

Come si nota, € stata razionalizzata e unificata I'interfaccia utente, in modo tale da semplificare, unificare
I'interfaccia per documenti/fascicoli e rendere piu intuitiva 'attivazione del workflow “Invia”, come sara
descritto nel prosieguo del documento.

1.2. Il workflow “Invia”

Opera su Fascicoli e Documenti e consente, da un’unica interfaccia di presentazione:
e L'invio a scrivanie/gruppi o Unita Organizzative di Fascicoli o Documenti, in lettura oppure in
scrittura
e |’impostazione di invio per Copia Competenza o per Copia Conforme
e La definizione (e la modifica) dell’ordine delle Unita Organizzative destinatarie dell’invio
e Lavisualizzazione, da parte di ciascun destinatario, della tipologia di invio per competenza o per

conoscenza.

1.3. 1l workflow “Movimenta”

Consente, come gia nelle precedenti versioni di eDocumento, di movimentare in scrittura un fascicolo o
documento, secondo l'approccio di una “catena” aperta. L'ultimo destinatario della sequenza deve
chiuderla. | destinatari del Workflow hanno permessi di scrittura fino all'inoltro a un successivo
destinatario, oppure alla chiusura della sequenza.

Questo workflow non ha subito modifiche rispetto alle precedenti versioni di eDocumento.

UNINA-WorkflowBase&Condivisione.doc Pag: 5/41
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14.

La funzionalita “Condividi”

La funzionalita Condividi consente di attivare/disattivare su un dato Fascicolo i permessi di lettura o di
scrittura con altre Unita Organizzative. Il “proprietario del fascicolo” potra, in qualsiasi momento assegnare

nuove abilitazioni, modificarle o revocarle.

1.5.

Gli strumenti “Invia/Movimenta” e “Condividi” a confronto

Di seguito una tabella che mette a confronto i due meccanismi, in modo tale da aiutare l'utente a definire,

caso per caso, quello piu idoneo:

Condividi

WF Movimenta e Invia

Consente una condivisione di tipo “statico” di un
fascicolo, in modalita collaborativa, con un chiara
individuazione dell’owner del fascicolo. Opera a
livello del dato: il fascicolo condiviso.

Attiva un iter formale e proceduralizzato, con una
chiara individuazione dell’initiator e del “chi fa
cosa”. Opera a livello di processo.

Si applica ai soli fascicoli.

Si applica a fascicoli o a singoli documenti.

La notifica di nuova condivisione (o di revoca
condivisione) avviene solo via e-mail.

La notifica di invio in lettura/scrittura di un fascicolo
avviene via email e il compito appare tra quelli “Da
prendere in carico”.

L'utente destinatario della condivisione non puo
condividere con altri il fascicolo né lo puo inviare in

lettura o in scrittura.

L'utente assegnatario puo inviare il fascicolo in
lettura ad altri.

Il proprietario del fascicolo non ha evidenza di
quando il destinatario & consapevole della
condivisione.

Il mittente ha evidenza di quando il compito € stato
preso in carico e da parte di quale scrivania.

Il proprietario puo revocare in qualsiasi momento i
permessi di lettura o scrittura.

La scrivania che ha avviato il Workflow pud solo
annullarlo: i candidati e assegnatari mantengono i
permessi di lettura.

In aggiunta (TO BE), il candidato/assegnatario avra
I'azione “Restituisci” per restituire il compito al
mittente, perdendo i TUTTI i diritti (anche quelli di
lettura).

| fascicoli condivisi sono elencati nel tab
“Documentazione inviata”, con il flag “Condivisioni
attive” impostato a “SI”. Nel dettaglio, espandendo
cioé la sezione, e riportato I'elenco delle UO che
condividono il fascicolo.

| fascicoli inviati o movimentati, dopo la avvenuta
presa in carico da parte del destinatario, sono
elencati nel tab “Documentazione inviata”, con
I'indicazione della scrivania che ha effettuato la
presa in carico del compito.

| fascicoli ricevuti mediante condivisione sono
elencati nel tab “Documentazione ricevuta”. Nel
dettaglio, espandendo cioeé la sezione, sono
riportati tutti i soggetti abilitati ad accedere al dato
fascicolo, con il dettaglio del metodo
(Condivisione/Workflow).

| fascicoli ricevuti mediante condivisione sono
elencati nel tab “Documentazione ricevuta”. Nel
dettaglio, espandendo cioe la sezione, sono
riportati tutti i soggetti abilitati a accedere al dato
fascicolo, con il dettaglio del metodo
(Condivisione/Workflow).

Nel dettaglio di un dato fascicolo, il tab

“Condivisioni” mostra le condivisioni attive.

Nel dettaglio di un dato fascicolo, il tab “Compiti”
mostra I'elenco e i dati di sintesi dei Workflow
(Invia/movimenta) attivati.

UNINA-WorkflowBase&Condivisione.doc
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2. CONDIVIDI FASCICOLO

Questa nuova funzionalita permette di condividere in lettura o scrittura con altre UO un fascicolo di cui si e
“proprietari”. Per attivare una condivisione, gli utenti abilitati a tale funzionalita devono selezionare, tra le
azioni disponibili per il dato fascicolo, quella denominata “Condividi”:

Fascicoli | Documentazione ricevuta |~ Documentazione inviata | Cartelledilavoro  Cartelle condivise I miei compiti | mieiworkflow.

Fascicoli

FILTRI

ELEMENTI CONTENUTI

QApri
+ Aggiungifascicolo  Ordine per | Data di Apertura [decrescente] ||

STATO

X.1/2018-4 prova settembre 2018 -1

B et (ApERTO) v Azioni
DATA DI APERTURA: 14/09/2018 14:46  CREATO DA: EGOVERNMENT (S| PROCEDIMENTO AMM.VO: Accertamento Danni (costruzione)  UFFICIO DI PROVENIENZA: UFFICIO CONTABILITA AREA 3

AZIONI BASE AZIONI AVANZATE AZIONI WORKFLOW
1.4/2018-3 prova 170-3 Visualizza detiaglo  Aggiungi propriet Invia Fascicolo
¥ st ot . specifiche i el
DATA DI APERTURA: 17/06/2018 1023 CREATODA: EGOVERNMENT CS|  PROCEDIMENTO AMM.VO: Relazioni tenute con [Autorita Garante della Privacy  UFFICIO DI PROVENIENZA: SOTTO UO CS 04 odifica proprieta P e

Aggiungi commento
1.4/2018-1 Prova 170-1 )
I primo fascicolo per prova Invio Aggiung] relazione

e
DATADI APERTURA: 16/06/2018 12:54  CREATO DA; EGOVERNMENT CSI PROCEDIMENTO AMM.VO: Relazioni tentite con [Autorita Garante delz Privacy - UFFICIO DI PROVENIENZA: SOTTO UO €5104 S
11.26/2018-4 ahc Annulla fascicolo
®-' 12345

DATA DI APERTURA: 31/01/2018 17:56  CREATO DA: CLELIABALDO AFFARI: Centridi servizio dell’Ateneo e relativi organi  UFFICIO DI PROVENIENZA: UNIVERSITA’ DEGLI STUDI DI NAPOLI FEDERICO I S

Figura 1 - Il menu per la scelta della funzione Condividi

La modale che si apre per selezionare nuovi destinatari di condivisione ¢ la seguente:

Condividi

Uffici  Scrivanie  Gruppi di scrivanie  Condivisioni attive UFFICI SELEZIONATI

DENOMINAZIONE LETTURA SCRITTURA

Cerca... v
Nessun ufficio selezionato

<4 7 UNIVERSITA' DEGLI STUDI DI NAPOLI FEDERICO Il

» [J® AMMINISTRAZIONE CENTRALE - 990280 SCRIVANIE SELEZIONATE
BIBLIOTECHE - RAG004

» O
DENOMINAZIONE LETTURA SCRITTURA
» O centri-ragooz
» [J® CENTRIINTERUNIVERSITARI - RAGOD3 Nessuna scrivania selezionato
b D DIPARTIMENTI - Legge 240/2010 - RAGO05
» 0® ScUOLE - RAGO0G
GRUPPI DI SCRIVANIE SELEZIONATI
b D ALTRE STRUTTURE - 100000

DENOMINAZIONE LETTURA SCRITTURA

Nessun ufficio selezionato

Figura 2 - La funzione Condividi

L'utente puo quindi procedere a selezionare le UO che devono ricevere i diritti di lettura o scrittura sul dato
fascicolo e rendere effettive le scelte mediante il tasto “Conferma”:

UNINA-WorkflowBase&Condivisione.doc Pag: 7/41
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Condividi

uffici  Scrivanie  Gruppi di scrivanie  Condivisioni attive (el 0T

DENOMINAZIONE LETTURA SCRITTURA
Cerca... v
UFFICIO PERSONALE TECNICO AMMINISTRATIVO O [}
UNIVERSITA' DEGLI STUDI DI NAPOLI FEDERICO Il
1@ AMMINISTRAZIONE CENTRALE - 990980 UFFICIO PENSIONI 4] ]
D ¥ RIPARTIZIONE AFFARI GENERALI, PROFESSORI E RICERCATORI - 930650
[J® RIPARTIZIONE AFFARI LEGALI, PROCEDURE ELETTORALI E ATTIVITA' DI VALUTAZIONE - 991560 SCRIVANIE SELEZIONATE
De RIPARTIZIONE ATTIVITA' CONTRATTUALE E RELAZIONI CON IL PUBBLICO - 991550
DENOMINAZIONE LETTURA SCRITTURA

Ll RIPARTIZIONE ATTIVITA' DI SUPPORTO ISTITUZIONALE - 991580
[J® RIPARTIZIONE BILANCIO, FINANZA E SVILUPPO - 991520 Nessuna scrivania selezionato
0@ RIPARTIZIONE EDILIZIA - 991570
I ® RIPARTIZIONE PERSONALE CONTRATTUALIZZATO, TRATTAMENTO PENSIONISTICO E AFFARI SPECIALI -
991540
[0® UFFICIO AFFARI SPECIALI DEL PERSONALE - 991340 DENOMINAZIONE LETTURA SCRITTURA
[J® UFFICIO ASSENZE E PRESENZE PERSOMALE CONTRATTUALIZZATO - 040226
[0 UFFICIO FORMAZIONE - 991380
* FUIFFICIO PENSIONI - 990490]
© UFFICIO PERSONALE TECNICO AMMINISTRATIVO - 990350
[0® UFFICIO RECLUTAMENTO PERSONALE CONTRATTUALIZZATO - 991680
[J® UFFICIO RELAZIONI SINDACALI E TRATTAMENTO ACCESSORIO - 991370
1@ RIPARTIZIONE PREVENZIONE E PROTEZIONE - 991620
CJ® RIPARTIZIONE RELAZIONI STUDENTI - 991500
1@ BIBLIOTECHE - RAGO04
1o centri-RAGOD2
1@ CENTRI INTERUNIVERSITARI - RAGOO3
1® DIPARTIMENTI - Legge 240/2010 - RAGO0S
1@ scuoLe- RAGO0S
1@ ALTRE STRUTTURE - 100000
< >

GRUPPI DI SCRIVANIE SELEZIONATI

Nessun ufficio selezionato

ANNULLA CONDIVIDI

Figura 3 - La scelta dei destinatari

Il sistema risponde con un messaggio di conferma o di errore. In particolare, se sul fascicolo risulta attivo un
workflow di movimentazione non ancora preso in carico dal destinatario, il sistema inibisce I'attivazione di
condivisioni e fornisce il seguente messaggio:

Condividi »

Errore 905

Impossibile istanziare condivisioni. Risulta attiva una movimentazione

Figura 4 - L’errore nel caso di WF di movimentazione non ancora preso in carico

In tal caso, I'utente deve annullare il workflow di movimentazione o farlo chiudere dal destinatario.

Piu in dettaglio,
1. sipossono scegliere n destinatari, contemporaneamente, con un unico passo;
2. idestinatari possono essere:
a. le scrivanie dei responsabili delle UO sopra di me;
b. le scrivanie della mia UO e delle mie sotto UO se la mia scrivania ha I’abilitazione alla
“Visibilita gerarchica”;
c. qualsiasi altra UO dell’ente;

UNINA-WorkflowBase&Condivisione.doc Pag: 8/41
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d. un gruppo di utenti

3. sipossono condividere un fascicolo in lettura o scrittura (ovviamente solo lettura se dispongo solo
dei diritti di lettura);

4. sipuo scegliere qualsiasi fascicolo (primo livello o sottofascicolo);

5. idestinatari di una condivisione ricevono un messaggio che notifica la nuova condivisione (link
dentro il messaggio);

6. idestinatari di una condivisione non possono a loro volta ricondividere;

7. non é possibile condividere un fascicolo oggetto di un workflow di tipo movimenta non ancora
preso in carico;

8. ifascicoli condivisi saranno visibili:
a) per i fascicoli ricevuti nella vista “documentazione ricevuta” (attore: destinatario);
b) per i fascicoli inviati in una vista “documentazione inviata” (attore: mittente);
c) chi fa parte del gruppo ufficio_resp puo vedere i fascicoli condivisi dagli utenti della propria UO;
d) e ricercabili dalle “ricerche”;
f) in un nuovo tab “Condivisioni” dal dettaglio del fascicolo dove posso vedere con chi & condiviso il
fascicolo corrente;

9. se sono il mittente di una condivisione la posso annullare (ovvero terminare);

10. una volta revocata la condivisione si tolgono anche i permessi forniti al destinatario anche se li
avesse ottenuti per altre vie;

Il tab denominato “Condivisioni attive” consente di visualizzare tutte le condivisioni al momento attive sul
fascicolo:

Condividi
Uffici Scrivanie  Gruppi discrivanie  Condivisioni attive S T
DENOMINAZIONE LETTURA SCRITTURA
Condivisioni Attive - e
Nessun ufficio selezionato
DESTINATARIO PERMESSO
4a# UFFICIO PERSONALE TECNICO AMMINISTRATIVO SCRITTURA SCRIVANIE SELEZIONATE
DENOMINAZIONE LETTURA SCRITTURA
428 UFFICIO PENSIONI LETTURA
Nessuna scrivania selezionato
42} CSI - CENTRO DI ATENEO PER | SERVIZI INFORMATIVI SCRITTURA
GRUPPI DI SCRIVANIE SELEZIONATI
DENOMINAZIONE LETTURA SCRITTURA

& 990350-UFPF FE-5247 (EGOVERNMENT CSI)
UFFICIO PERSONALE TECNICO AMMINISTRATIVO

SCRITTURA

Nessun ufficio selezionat;

ﬁ UFFICIO PERSONALE TECNICO AMMINISTRATIVO SCRITTURA

Figura 5 - L’elenco delle condivisioni attive sul fascicolo

Nell’elenco sono anche mostrate le scrivanie degli utenti che hanno preso in carico eventuali workflow
attivati sul fascicolo.

Per annullare o modificare permessi di condivisione assegnati in precedenza, I'utente dovra aprire il tab
“Documentazione inviata” e selezionare il fascicolo di interesse gia condiviso (il cui campo “Condivisioni

\

attive” & valorizzato a “SI”) e procedere con 'azione “Modifica/Cancella permessi”:
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yeDocumento 0= = .} S| N g
GESTIONE DOCUMENTALE Home | Messaggi | Areapersonsle | Areadilavara | Archivio | Ricerche | Fatture elettroniche | Gestione Cestina
Fascicoli Documentazione ricevuta Cartelle condivise I miei compiti | miei workflow
documentazione Inviata tramite workflow o condivisione
ILTRI DApri

Ordina per | Data di ultima condivisione [crescente]

ELEMENTI CONTENUTI CONDIVISIONI ATTIVE STATO AZIONI
X.1/2018-5 Prova settembre 2018-2 i X
3 B i a (ComantE) v azioni
DATA DI APERTURA: 0ggi CREATORE: CSI EGOVERNMENT PROCEDIMENTO AMM.VO: Accertamento Danni (costruzione) UFFICIO DI PROVENIENZA: UFFICIO CONTABILITA' AREA 3 TR
X.1/2018-4 prova settembre 2018 -1 i Modifica/Cancella
3 B o o (GoRmay Permessi

DATADI APERTURA: 14/09/2018 14:46 CREATORE: CS| EGOVERNMENT PROCEDIMENTO AMM.VO: Accertamento Danni (costruzione) ~ UFFICIO DI PROVENIENZA: UFFICIO CONTABILITA' AREA 3 Condivic

inizio pzg 4 | di di1 Mostra 20 elementi per pagina su 2 disponibili

Figura 6 - L’invocazione della modifica/cancellazione di permessi di condivisione su fascicolo

Vanno quindi opportunamente modificate le celle di interesse e, quindi, selezionato il tasto “Modifica”.

Madifica permessi di condivisione: x.1/2018-5 prova settembre 2018-2

UFFICI SELEZIONATI
METODO DATA DI CONDIVISIONE MITTENTE DESTINATARIO LETTURA SCRITURA

040223-UFP FE-1751 (EGOVERNMENT CSI)
WORKFLOW 17/09/2018 11:09 UFFICIO PERSONALE TECNICO AMMINISTRATIVO O i)
UFFICIO CONTABILITA® AREA 3

040223-UFP FE-1751 (EGOVERNMENT CSI;
WORKFLOW 17/09/2018 11:18 ( ! CSl - CENTRO DI ATENEO PER | SERVIZI INFORMATIVI O ()
UFFICIO CONTABILITA* AREA 3

CONDIVIDI 17/09/2018 10:33 AR ) (EeL e ey UFFICIO PENSIONI M O
. UFFICIO CONTABILITA® AREA 3

SCRIVANIE SELEZIONATE

METODO DATA DI CONDIVISIONE MITTENTE DESTINATARIO LETTURA SCRITURA
WORKFLOW 17/09/2018 11:00 040223-UFP FE-1751 (EGOVERNMENT CSI) 990350-UFPF FE-5247 (EGOVERNMENT CSI) O Z
. UFFICIO CONTABILITA® AREA 3 UFFICIO PERSONALE TECNICO AMMINISTRATIVO
140223 - 50+ .
WORKELOW 17/08/2018 1118 040223-UFP FE-1751 (EGOVERNMENT C5I) 295550-GDP FE RESP-5308 (EGOVERNMENT CSI) O =
UFFICIO CONTABILITA" AREA 3 CSl - CENTRO DI ATENEO PER | SERVIZI INFORMATIVI

ANNULLA MODIFICA

Figura 7 - La modifica/cancellazione di permessi di condivisione su fascicolo

Dalla pagina della “Documentazione inviata” € altresi possibile richiamare la funzionalita “Condividi” per
aggiungere nuove condivisioni.

Le condivisioni effettuate o revocate sono riportate nell’audit del fascicolo.
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3. INVIA FASCICOLO A UFFICI

L'invio di un fascicolo ad uffici permette di creare un workflow che ha piu destinatari paralleli. Questo
significa che viene inizializzato un invio (visibile nella pagina Area di lavoro / | miei compiti) per ogni ufficio
destinatario. Il compito cosi creato - visibile ai soli responsabili dell’ufficio - pud essere rifiutato oppure
preso in carico al fine di acquisire i privilegi sul fascicolo ed eventualmente condividerlo con le scrivanie
della propria UO.

3.1.  Operazioni del mittente

Accedere alla pagina Area di lavoro / | miei fascicoli e selezionare un fascicolo (o sottofascicolo) da inviare.
Dal menu delle Azioni selezionare la voce Invia fascicolo.

D eDocumenito - Gestione . X il - a x
¢ @ |© sdocunins-develnyperborsa.com aw s ol
B Apps M Postainamvo-gb: [ *Team Rosso Tack Fypersorea - Caler: @ Google Hangouts & | mieifle - Google | .. Corso UX Design & URLEncoder || museovirtuale ©b BestOniine SSON Vi W loaderCSS3 koo tutaril
Benvenuto, Giovanni  Scrivania: ¥ 040122-CU-842 (GIOVANNI BARSOCCHI) [Documentale] itimo access 018 51522530 Manuale Modifica password  Esci
@ eDocumento - - e = = . |
ESTIONE DOCUMENTA Home  Messaggi | Areapersonsle | Areadilavoro | Archivio | Ricerche | Gestione Cestino
Fascicoli Documentazione ricevuta Documentazione inviata Cartelle di lavoro Cartelle condivise I miei compiti I miei workflow
[ Fascicoli |
0'- XI11.1/2018-12 HYPERBOREA S.R.L. (APERTO)
fescicalo per dema o
DATA DI APERTURA: 04 CREATO DA:GIOVANNI BARSOCCHI  PROCEDIMENTO AMMVO:Fascicolo generico  UFFICIO DI PROVENIENZA-DIPARTIMENTO DI AGRARIA
(B universita Federica 1l - [ Oggetti diversi - (@ Generico
FILTRI oapri
+ Azioni su selezionati 4+ Aggiungifascicolo 4 Aggiungidocumenti 4 AgEiungi documento XML  Ording per Data o Aperturs [decrescente
ELEMENTI CONTENUTI STATO

X11.1/2018-12.1 Sotto fascicolo Hyperborea srl

apeaTa) ¥ Azioni

| ’
DATA DI APERTURA: 20 CREATO DA: GIOVANNI BARSOCCHI  PROCEDIMENTO AMMLVO: Fascicolo generico  UFFICIO DI PROVENIENZA: DIPARTIMENTO DI AGRA pe— pe— pE——
*  XI1.1/2018-12/2 hyperborea(2).pdf
= DATA DI CREAZIONE: 15 CREATORE: GIC NNI BARSOCCH  TIPOLOGIA: documento generi UFFICIO DI PROVENIENZA: DIPARTIMENT
*  X11.1/2018-12/1 hyperborea.pdf
DATA DI CREAZIONE: 15/06/2018  CREATORE: GIOVANNI BARSOCC TIPOLOGIA: o ento gen: UFFICIO DI PROVENIENZA: DIPARTIMENTO DI AGRAR
post

Figura 8 - Azione invia fascicolo

Il sistema apre una modale per I'inserimento dei dati relativi all'invio da effettuare.

3.1.1. Compilazione form di invio

La modale & divisa in due sezioni: la colonna di sinistra dove inserire i dati e selezionare i destinatari, la
colonna di destra dove si visualizzano e si possono ordinare i destinatari selezionati.

Scorrendo la colonna di sinistra dall’alto verso il basso troviamo:
— due tab tramite i quali passare dall’inserimento dei dati alla scelta dei destinatari
— i dati principali del fascicolo da inviare
— il tipo di invio che si vuole effettuare: lettura o scrittura
— lo spazio per inserire eventuali note per i destinatari (opzionale)
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— un campo dove poter inserire una data di chiusura del workflow da segnalare al destinatario
(opzionale)

oD eDocumenta - Gestiane X | =T ex
€ & C | ® edoc-unina-develhyperbores.com/eDacumento/documentale/scrivania/controller fascicaliutenteList kspace://SpacesStare/f3d920fe-G0A2-4fb7-a7r2- 296fd05cces awle H g@
Ao M Postanamvo-gb: [ TewmfossoTackt [ Hyperborea-Caler @ GoogleMangouts & |mieifle- Google! w. ConaUXDesign® 7] URLEncoder || museaviruse Cb BestOnime)SONVI W loaderCSS3 [ | video tutora

Benvenuto, Giovanni  Scriv

i+ ¥ 040122-CU-842 (GIOVANNI BARSOCCHI) [Documentale] | Litimo acce

51522530 Manuale Modifica password | Esci

eDocument = - -
TonEpocukent. |nvia fascicolo x
I—
Dati  Destinatari @ 5celti | destinatari, questi possono essere ordinati e - In caso di uffici - Inseriti nelle liste Competenza

o Conoscenza tramite drag and drop (trascinamento)

UFFICI SELEZIONATI

foscicolo per demo wokfiow di X11.1/2018-12.1 Sotto fascicolo Hyperbarea srl
DATA DI APERTURA: 15/05/3 Data di apertura:ogzi i i COMPETENZA
B Creatore: CHI Gl | coRRenTE | o
1B universita Federicoll - [ Procedimento Amm. . Nessun ufficio selezionato
Ufficio di provenienza:
FILTRI oapri
CONOSCENZA
* Agioni su selezionati oo di invi srtura (decrescants] v
ipo di invie:
ELEMENTI CON ® letura O scritura —
XI1.1/2018-12 Note: s
BB cestinvioosciol ex0)  Azioni
DATA DI APERTI I
L XIL1/2018-12
Y -
BRENTE  Azioni
= DATA DI CREAZI -_—
o XIL1/2018-12 [— -
RRENTE | v azioni
ED o1 creaz =

1t per pagina su 3 disponibil
Data di scadenza:

15 gugno 2018

Privacy Policy _Credits 1 Invia una segnalazione al C5.1.

Figura 9 - Modale per l'invio - inserimento dati

Cliccando sul tab destinatari la colonna di sinistra cambia e mostra un nuovo contenuto.

Da qui & possibile selezionare il tipo di destinatario (uffici, scrivanie, gruppi di scrivanie) e scegliere i
destinatari desiderati.

eD eDocumento - Gestone | % W\ @ - 0 X
« C | @ Not secure | edoc-unina-devel.hyperborea.com/eDocumento/documentale/scrivania/controfler/fascicoliutent ?nodeRef=workspace://SpacesStore 520fe Afb7-aTF, fd05cce a ¥ H @
i Apps M Posinamivo-gbe [ CTewnRosoTask: [ Hyperbores-Calen @ Google Hangouts & | mieifle - Google | ue Corso UK Dasign & URLEncoder || mussovimusle ©o BestOniine SONYI W loacerCS5d video tutoial
Benvenuto, Giovanni Scrivania: ¥ 040122-CU-842 (GIOVANNI BARSOCCHI) [Documentale]  Uitmo accessor 2016.06-15 15:22:53.0 Manuale  Modifica password  Esci
eDocument = - - )
sesTionE ocUMENT  |nvia fascicolo *
m Dati  Destinatari @ scelti i destinatari, questi possono essere ordinati e - in caso di uffici - inseriti nelle liste Competenza

© Conoscenza tramite drag and drop [trascinamento)

NSUALLZ 6L0
& Xi.1/2018-12 @1 tipo di destinatario & mutualmente esclusivo: la comunicazione verra inviata solo al VISUALIZZA DETTAGLE

Jascicolo per demo wokflow di destinatari selezionatl che saranna visibili sulla colonna di destra, UFFICI SELEZIONATI

DATA DI APERTURA: 15/06/; ECSPETERR
I Universich Federicol > | scegli il tipo di destinatario: Uffici v Nessun ufficio selezionata
Fil i
L Cerca. — CONOSCENZA Hhen
v Azioni su selezionati 2rtura [decrescents] v
- DEGLI STUDI

ELEMENTI CON [J® AMMINISTRAZIONE CENTRALE - 990980 T©
. [ ® BIBLIOTECHE - RAGOD4
g - Oe centai- ragooz Y
test | Do cenmam enia) * Azioni
] 1@ CENTRI INTERUNIVERSITARI - RAG003 |
[1® DIPARTIMENTI - Legge 240/2010 - RAGOOS
o

" T ALTRE STRUTTURE - 100001

RRENTE | * azioni
B ounoicrean 4

L XI11/201812 B -
[ow] ) v azion
DATA DI CREAZI = o

ti par pagina su 3 disponibili

ANNULLA m

15 gugna 2018 16.22.51

EDocumento 1.7.0 _ Privacy Policy Cradits % Invia una segnalazions al C5.1.

Figura 10 - Modale per I'invio - scelta dei destinatari
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3.1.2.  Selezione e gestione dei destinatari

Selezionando il tipo di destinatario ‘Uffici’ (scelta pre-valorizzata di default) linterfaccia mostra
I’organigramma delle UO dell’Universita.

Selezionando una UO (o ricercandola tramite il campo Cerca posto sopra I'organigramma tramite una select
in auto completamento) questa viene inserita nella colonna di destra sotto la voce Competenza.

D eDocumento - Gestions X |

€ C | @ Not secure

eDocument

ESTIONE DOCUMENT,

5 XI.1/2018-12

fascicolo per demo wokflow dl

E@men  — a x

edoc-unina-devel hyperbarea.com/eDocu

Apps M Posta in arrivo - g

(5 ~TeamRossoTask: [ Hyperbores - Caler: @ Google Hangouts & | miei file - Google

Invia fascicolo

Dati  Destinatari

@11 tipo di destinatario & mutualmente esclusivo: la comunicazione verra inviata solo ai
destinatari selezionati che saranno visibili sulla colonna di destra.

ux.  Corso UK Design &

URL Encoder museovimule Cb BestOnineJSONV. W loaderCSS3

Q

video tutorial
Benvenuto, Giovanni  scrivania: ¥ 040122-CU-842 (GIOVANNI BARSOCCHI) [Documentale] | uinmo accesso: 2018-06-15 15:22:52.0  Manuale  Modifica password  Esci

@ sceit | destinatan, quest possona essere ordinat € - In €50 di uffici - Inserit nelle liste Competenza

o Conoscenza tramite drag and drop (trascinamento)

UFFICI SELEZIONATI

H @

VISUAS DETTAGLIO

DATA DI APERTURA: 15/06/; CORREIENZN
1B universith Federico 1 - Scegli il tipo di destinatario: Uffici . e
FILTRI oapr
Cerca... . CONOSCENZA
 Azioni su selezionati - < | ‘ewicai artura [decrescente] ¥
ELEMENTI CON i T
XN.1/2018-12 FONDO PENSIONE PERSONALE
B oimvojorceal DOCENTE,TECNICO E AMMINISTRATIVO - ) B
DATA DI APERTI .
SEGRETERIA AMMINISTRATIVA CS1 - CSID15 005
L XiA/2018-12 UFFICIO PERSONALE TECNICO \
= AMMINISTRATIVO - 990350 RRENTE) v Azioni
DATA DI CREAZI e
L OXNA/2018-12 .
RRENTE) v Azioni
B0 pua i crean B

ANNULLA m

1t per pagina su 3 disponibil

Figura 11 - Modale per I'invio - ricerca di un destinatario tramite select in autocompletamento

/ &b eDocuments - Gestions | X

N -
& C | @© Mot secure | edoc-unina-devel hyperborea.com, S e fr = “a =
: Apps M Postainamivo-gb. [l “TeanRossoTask ¢ [P} Hyperborea - Calen @ GoogleHangouts & |mieife - Goagle | . CorsoUX Design & URLEncoder | museovirtusle Cb BestOnline)SONY W loaderCSS3 || video tulorial
Benvenuto, Giovanni Scrvania: ¥ 040122-CU-842 (GIOVANNI BARSOCCHI) [Documentale]  Uiiimo accesso: 2018-06-15 1522530 Manuale Modifica password  Esci

eDocumenf

sestone pocmint. |nvia fascicolo

Fascicoli  Documentazi

& X1.1/2018-12

Dati  Destinatari

@ tipo di destinatario & esclusivo: la co verra inviata solo ai

@ Scelti | destinatari, questi possono essere ordinatl e - In caso di uffici - inseriti nelle liste Competenza

o Conoscenza tramite drag and drop (trascinamento)

ALIZZA DETTAGLIO

fascicolo per demo wokfiow destinatari selezionati che saranna visibili sulla colonna di destra. UFFICI SELEZIONATI

DATA DI APERTURA: 15106/ COMPETENZA

1 niversita Federico 1 - scegli il tipo di destinatario: Uffici -

N AMMINISTRAZIONE & -
ILTRI - : Qapri
v Arioni su selezionati DIPARTIMENT - Legge 24 o srtura [decrascents] v

4 i UNIVERSITA DEGLI STUDI DI NAPOLI FEDERICO Il
ELEMENTI CON [ AMMINISTRAZIONE CENTRALE - 990980 0
T # [J'» BIBUIOTECHE - RAGO04 @
[¥] + [BIBLIOTECA DI AREA AGRARIA - 130010 Y + asiont
DATA DI APERT [CJ® BIBUQTECA DI AREA ARCHITETTURA - 140010 CONOSCENZA ERT0)
D)@ BIBLIOTECA DI AREA ECONOMIA- 010010
T @ BIBLIOTECA DI AREA FARMACIA - 150100 [
= ) BIBLIOTECA DI AREA GIURIDICA - 020010 RRENTE) v Azioni
A e [J® BIBLIOTECA DI AREA INGEGNERIA - 160010 e
[)® BIBLIOTECA DI AREA MEDICINA E CHIRURGIA - 322400
m‘ XI1.1/2018-12 [J® BIBLGTECA DI AREA SCIENZE - 170300 ¥ Azioni
DATA DI CREAZI [} BIBLIOTECA DI AREA SCIENZE POLITICHE - 040060
D)@ BIBLOTECA DI AREA SCIENZE SOCIALI - 190020
1] [ BIBUCTECA DI AREA UMANISTICA - 410250 1t per pagina su 3 dispanibil
[ BIBLIOTECA DI AREA VETERINARIA - 180200
O

O centri- RaGo02

C® CENTRI INTERUNIVERSITARI - RAGOO3

[7] = DIPARTIMENTI - Legge 240/2010 - RAGOOS
[J® ALTRE STRUTTURE - 100001

edoc-unine-devel hyperto

Figura 12 - Modale per I'invio - selezione di piu uffici destinatari

COORDINAMENTO DEI SERVIZI BIBLIOTECARI - FACOLTA' DI GIURISPRUDENZA - 41018

ANNULLA m
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Una volta selezionati gli uffici destinatari & possibile:
— eliminarli dalla lista dei destinatari selezionati tramite I'icona con il cestino
— ordinarli fra loro tramite drag & drop (trascinamento e rilascio)
— spostarli nei campi relativi ai destinatari per competenza o per conoscenza tramite drag & drop
(trascinamento e rilascio)

eD eDocuments - Gestions | X Emmw — O 00X

h

re | edoc-unina-develhyperborea.com t t Qi B ga

b [ "TeamRossaTask? [ Hyperbores-Caler @ Go Corsa L Design & URL Encader museairusle Cb B @JSONVI W loaderCSS3 vk
Benvenuto, Giovanni  Scrivania: ¥ 040122-CU-842 (GIOVANNI BARSOCCHI) [Documentale] Ulumo accesso: 2018-06-15 15:22:52.0 Manuale  Modifica password  Esci
.-‘ir eDocumenf = . -
e . Invia fascicolo x
&&= Dati  Destinatari O sceln ari, quest! possono essere ordinati & - in caso di uffici - inseriti nelle liste Competenza
o Canascen: ite drag and drop (trascinamento)

- E—
& xn.1s2018-12 © 11 tipo di destinataria & mutualmente esclusivo: la comunicazione verra inviata solo ai VISUALIZZA DETTAGLID

FF I
destinatari selezionati che saranno visibill sulla colonna di destra. UFFICI SELEZIONAT

DATA DI APERTU|

COMPETENZA
B niversith Federicen + [ Scegli il tipo di destinatario: Uffici
FILTRI B et oapr
cerca .
v Azioni su selezionati AMMINETRAZIONE CenTmace ] hetura decraceance)
4 i UNIVERSITA' DEGLI STUDI DI NAPOLI FEDERICO I
ELEMENTI CON i AMMINISTRAZIONE CENTRALE - 930980 CONOSCENZA =
4 [J& BIBUOTECHE - RAGDD4.
- ).cn.wzlms-wz [] - [BIBLIOTECA DI AREA AGRARIA - 130010 = + asiont
O Deare| [ BIBLIOTECA DI AREA ARCHITETTURA - 140010 o
[u] BIBLIOTECA DI AR NOMIA - 010010
—— CJ® BIBLIOTECA DI AR ClA - 150100 |
o I Cl® BIBLIOTECA DI AREA G ICA - 020010 RRENTE ¥ Azioni
[Cl® BIBLIOTECA DI AREA INGEGNERIA - 160010
[® BIBLIOTECA DI AREA MEDICINA E CHIRURGIA - 322400
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Figura 13 - Modale per I'invio - ordinamento dei destinatari e spostamento nelle sezioni Competenza e Conoscenza

Ultimate le operazioni necessarie per predisporre I'invio cliccare sul bottone Invia nella parte bassa della
modale e attendere la risposta del sistema (nel caso in cui vi siano errori di compilazione nella modale di
invio questi vengono segnalati subito impedendo di inviare il fascicolo).

Se l'operazione e andata a buon fine, il sistema restituisce un messaggio con il link per accedere al
workflow creato e vederne i dettagli.

Da questa interfaccia e possibile, come mostrato nella successiva figura:
— visionare lo stato del workflow e i suoi dati principali
— annullare il workflow (tramite I'apposita azione) prima del suo completamento
— visionare i compiti creati nei confronti dei diversi destinatari e il loro stato

3.1.3.  Visionare lo stato del workflow e i suoi dati principali

Una volta inviato in lettura o in scrittura un fascicolo, sara possibile visionare il workflow avviato
direttamente a partire dalla pagina “lI miei workflow” oppure a partire dal tab “Compiti” del fascicolo in
questione.

In quest’ultimo caso, la schermata che apparira conterra, in ordine cronologico, tutti i workflow attivati per
il dato fascicolo:
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Fascicoli =~ Documentazione ricevuta ~ Documentazione inviata =~ Cartelledilavoro | Cartelle condivise | Imiei compiti | | mieiworkflow = Cartelle pubbliche
&7 X.1/2018-3 Test di Invio Fascicolo
prova di invio

DATA DI APERTURA: 31/05/2018 13:25 CREATO DA: EGOVERNMENT CS1  PROCEDIMENTO AMM.VO: Accertamento Danni (costruziong)  UFFICIO DI PROVENIENZA: C5| - CENTRO DI ATENEO PER | SERVIZI INFORMATIVI

B universita Federico 1l - [ Lavori pubblici, edilizia ed i istica i ione di nuove opere edilizi relativi impianti

Proprieta Audit Commenti Relazioni Compiti Condivisioni Versamenti Acl

FILTRI

Qapri |
Ordina per | Data di creazione [decrescente]
NOME INIZIATARIO CICLO DIVITA CANDIDATI STATO
= Compito: : 295550-GDP FE RESP-5308 (EGOVERNMENT CSI) Creazione: 14/08/2018 12:40:08 ASSEGNATARIO DA P:;:II:EOREIN

- Invia fascicolo a uffict (id:907758) _, em 5/ CENTRO DI ATENEO PER | SERVIZI INFORMATIV  Scadenza: - 2

& Presa in carico: - o
orkon: candnhh L4

|@ Compito: : 295550-GDP FE RESP-5308 (EGOVERNMENT CSI) Creazione: 31/05/2018 15:29:04 ASSEGNATARIO DA FICIR:III:IEOREIN
Invia fascicolo a uffict (id:906028) _, am 5/ CENTRO DI ATENEO PER | SERVIZI INFORMATIVI  Scadenza: - 2

- Presa in carico: - d'dl ;
Workflow: e -
+ Invia fascicolo a uffici (id-905834) Destinatari ©

Figura 14 - Elenco dei workflow attivati

Bene notare che viene segnalato graficamente se l'invio & stato eseguito in lettura o in scrittura dalle
seguenti icone:

s = Permessi in scrittura
& = Permessi in sola lettura

Cliccando sulla riga corrispondente al worflow, si apre quindi la pagina di dettaglio del workflow stesso:

~ B 8
eDocumento A L] a s - . B
GESTIONE DOCUMENTALE Home Messaggi Area personale Area di Lavoro Archivio Ricerche Fatture elettroniche Gestione Cestino.
Fascicoli Documentazione ricevuta Documentazione inviata  Cartelledilavoro ~ Cartelle condivise | miei compiti I'mici workflow  Cartelle pubbliche

Ordina per  Data di avvio [decrescente]

NOME OGGETTO CICLO DIVITA STATO AZIONI
Invia fascicolo a uffici Test di Invio Fascicolo X.1/2018:3 Creazione: oggi ATTVO ¥ Azioni
activiti$copiaFascicolo (id:907695) Completamento: -

B Dettaglio Workflow
Dati workflow Audit _Diagram Workflow

DATI PRINCIPALI
UFFICIO INIZIATARIO 295550 CS| - CENTRO DI ATENEO PER | SERVIZI INFORMATIVI
SCRIVANIA INIZIATARIA 205550-GDP FE RESP-5308 (EGOVERNMENT CSI)

FASCICOLO STATO

X.1/2018-3 Test di Invio Fascicolo (4"
W Datadiapertura:31/05/2018 1525 Creatore: CSI EGOVERNMENT  Procedimento Amm.vo: Accertamento Danni
(costruzione) - Ufficio di provenienza: CSI - CENTRO DI ATENEO PER | SERVIZI INFORMATIVI

COMPITI CORRENTL:

(=) Inviafascicolo a uffici (id:907758) Test di Invio Fascicolo X.1/2018:3 B3 (&'  Crearione: 14/08/2015 12:40:08 INCORSO
Invia fascicolo o uffici (id:907695) & Scadenza: - [Epr— ° da prendere in
Dettaglio Compito Presa in carico: - carico

Figura 15 - Dettaglio del workflow di invio fascicolo

Anche in questa pagina sono presenti icone grafiche (con associato tooltip) che consentono di accedere a
ulteriori contenuti informativi:
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Naviga fascicolo

Apri fascicolo

3.1.4. Annullamento del workflow

Una volta creato il workflow questo puo essere annullato tramite I'apposita azione presente nell’interfaccia

Area di lavoro / | miei workflow alla riga corrispondente alla movimentazione istanziata. L’azione & possibile
solo nel caso in cui lo stato del workflow sia Attivo.

. ~
Ay eDocumento 0 - - | = N N L}
GESTIONE DOCUMENTALE Home | Messagg | Arespersonsle | Aredilavero | Archivio | Ricerche | FaTTure eletioniche | Gestione Cesting

Fascicoli

Documentazione ricewuta  Documentazioneinviata  Cartalledilavoro  Cartellecondivise  Imisicompiti | misiworkflow | Cartella pubbliche

miel workflows

TR seato: [CNITSIES

oApri
aper|
NOME 0GGETTO acLo ol viTa s1aTO ATIONI
= Invia fascicolo a uffici Test di Invio Fascicolo X.1/2018-3 Creazione: ogg ATV + asionl
== actwitiScr ol (10:907685) Completamento
AzioN
DDettaglio Workflow
Annulla Workflow
Datiworkflow  Audit  Diagram Workflow
DATI PRINCIPALI
UFFICIO INIZIATARIO 29555 oRMY
SCRIVANIA INIZIATARIA 29555
FASCICOLO sTATO
X.1/2018-3 Test di Invio Fascicolo (£ i
w Data di apertura:31/05/2018 15:25  Creatare: (5 T Procedimento Amm.vo: Accertamento Dann (CORRENTE)
costruzione)  UMficio di provenienza: Csi - CENTR ERVIZI INFORMATIV
COMPITI CORRENTI:
= Test di invio Fascicolo X 1720183 B8 (F Creesione: 140512015 12:40:08 Ll
scadenza: Destinatari ® da prendere in
Presa i carico

carico

Figura 16 - L'annullamento di un workflow

L’annullamento elimina i compiti non ancora evasi (stato In corso / da prendere in carico) impedendo ai

destinatari di ottenere diritti sul fascicolo. Per quanto riguarda i compiti completati, il fascicolo inviato resta
disponibile per i destinatari in sola lettura.

3.1.5. Visionare lo stato di presa in carico della documentazione inviata

Una volta che i destinatari prendono in carico il fascicolo, nell’interfaccia Area di lavoro / Documentazione

inviata verra mostrato I'elenco di tutti i propri fascicoli inviati, con il nome del fascicolo inviato e i
destinatari che ne hanno preso i diritti di scrittura o lettura.
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[E eDocumento - eDocume X I
€« C | @ localhost ment ment . A 8 - e
HoApps M Posminamivo-gb [ CTesmPomoTost [I] Hypeores-Caken @ GoogleHangouts & | misifile- Google© we. ComoUN Design& UBL Encader museo vituale Cn BestOrling JSONV . loaderCSS3 video 1

Benvenuto, Giovanni  Scrivania: ¥ BARSOCCH Manuale Medifica passwerd  Esci

®c[’ocumcnto = - £ a2 E . {
CUMENTALE

Home | Messaggi | Areaperscnale Areadilavors | Archivio | Ricerche | Gestione Cestino

Fascicoll  Documentazione ricevuta  Documentazioneinviata  Cartelledilavoro  Cartelle condivise | miei compiti | miei workflow

Documentazione Inviata tramite workflow o condivisione

FILTRI OApri
Ordina per  Data i ultima condivisione [decrescente] ¥
ELEMENTI CONTENUTI CONDIVISION| ATTIVE  STATO AZIONI

XI1.1/2018-12.1 Sotto fascicolo Hyperborea srl

=] testinvio fascicaio o =5 (Cammewms)

B pkra i apERTURA: 20 CREATORE: BARSOCCH| GIOVANNI PROCEDIMENTO AMMNVO: Fascicolo gensnco  UFFICIO DI PROVENIENZA: DIPARTIMENTO DI AGRARIA
DESTINATARIO PERMESSO
scaTTuns
scrrums
X11.1/2018-12 HYPERBOREA S.R.L.
B fosocoi per demo wokfiow i e o compente)
" DATA DI APERTURA: 15/06/2018 15:04 CREATORE: BARSOCCHI GIOVANNI  PROCEDIMENTO AMMVO: Fascicolo genenco  UFFICIO DI PROVENIENZA: DIPARTIMENTO DI AGRARIA )
1V.2/2018-5 review sprint 6 )
o P eemeen no [coRRenTE)
DATA DI APERTURA: 291037201 1229 NNI PROCEDIMENTO AMMO: Accetiasione i danazion, ol & fmanziament erogat da eni pubbic o privatl  UFFICIO DI PROVENIENZA: DIPAT S —
«  XIL1/2017-19/1 pippo.pdf —
o m - wo conmeNTE)
DATA DI CREAZIONE: 71/12/2017 15:20  CREATGRE BARSOCCHIGIOVANN|  TIROLOGIA: GcUmanio genero  UPFICIO DI PROVENIENZA: DIPARTIMENTO © AGRARIA o
+, IV.2/2018-5/1 |ettura.p?m
o w No CORRENTE
DATA DI CREAZIONE: 20/03/2018 14:34  CREATORE: BARSOCCH) K TIPOLOGIA: documento genen UFFICIO DI PROVENIENZA: DIPARTIMENTO DI AGRARIA —
1.1/2017-24 fascicolo giova e
o = G " (Gomai®) v Agioni
B DATA DI APERTURA: 2271272017 1131 CREATORE. SASSOCCH) GIOWANNI  AFFARL Affor fvor UFFICID DI PROVENIENZA: DIPARTIMENTO DI AGRARIA P
+  IV.2/2018-4/2 Programma_insegnamenta_Antropologia_culturale.pdf
[} =k = L " nNo CORRINTE

DATA I CREAZIONE: 28/03/2018 CREATORE: BARSOCCHI GIOVANNI  TIPOLOGIA: documento genenco  UFFICIO DI PROVENIENZA: DIPARTIMENTO DI AGRARIA

e00cUmento 1.7.0 Privacy Policy Credits 3 Invia una segnalazions ol C5.1. [

Figura 17 - documentazione inviata - dettaglio dei permessi su un fascicolo trasmesso

3.2.  Operazioni del destinatario

Il destinatario di un workflow di tipo Invio fascicolo a uffici (appartenente al gruppo dei responsabili
dell’ufficio) puo visualizzare il compito assegnato nella sezione Area di lavoro / | miei compiti.

Da questa interfaccia puo avere diverse informazioni relativi al compito:
- tipo diinvio
- tipo di oggetto inviato (fascicolo o documento)
- ladatadiinvio e 'eventuale data di scadenza
- lostato
- la azioni possibili
- il mittente
- il tipo di competenza assegnato al proprio ufficio
- lalista ordinata dei destinatari per competenza e per conoscenza
- eventuali note inserite dal mittente.
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Benvenuto, Scrvania: v Ultimo accesso: 2018-08-14 13:44:18.0 Manuale ~ Modifica password  Esci

eDocumento e | L = =) - s
GESTIONE DOCUMENTALE Mome  Messaggi | Arcapersonale  Aree 0 | Archivio | Ricerche  Fatture elettroniche | Gestione Cestino

Fascicoli  Documentazione ricevuta  Documentazioneinviata  Cartelledilavoro  Cartellecondivise | miei compiti | miei workflow

SALVA IMPOSTAZIONI

I miei compiti

FILTRI 1D Compito: OApri

Ordina per | Data di creazione [decrescente]

NOME OGGETTO CICLO DI VITA. ASSEGNATARIO STATO EsiTO AZIONI
= i i i (i Testdi woes B 2 Creazione: 14/08/2018 12:40:08 INCORSO. ¥ Azioni
Invia foscicolo  uffics (:907695) & Scadenza: - [rySe— © da prendere in _
© Dettaglio Compito Presa in carico: e
Rifiuta
Dati compito  Audit Diagramma Workflow Prendi n canco
DATI PRINCIPALI DESTINATARI
INIZIATARIO DEL WORKFLOW 295550-GDP FE RESP-5308 (EGOVERNMENT CS1) COMPETENZA

UFFICIO INIZIATARIO CS1 - CENTRO DI ATENEO PER | SERVIZI INFORMATIVI
TIPO COMPETENZA COMPETENZA
NOTE

2 930350 UFFICIO PERSONALE TECNICO AMMINISTRATIVO

OGGETTO DEL WORKFLOW
FASCICOLO STATO

X.1/2018-3 Test di Invio Fascicolo B3

Data di apertura: 31/05/2018 1525 Creatore: CS1 EGOVERNMENT _Procedimento Amm.vo: Accertamenta Dani
(costruzione) - Ufficio di provenienza: CS! - CENTRO DI ATENEO PER | SERVIZI INFORMATIVI

-
o

inizio paz « 1 > didi1 Mostra 20 element: per pagina su 1 disponibill

Figura 18 - Dettaglio del compito assegnato

3.2.1. Anteprima del fascicolo ricevuto

Come destinatario di un invio di workflow, I'utente pud vedere I'anteprima del contenuto del fascicolo
trasmesso cliccando sul nome del fascicolo all’interno della sezione Dettaglio compito / Dati compito.

In alternativa, puo cliccare sull’icona “Naviga fascicolo”.

Il sistema apre una modale nella attraverso la quale & possibile navigare la lista dei fascicoli e documenti
contenuti.

Navigazione

& X.1/20183 Test di Invio Fascicolo

prova diinvio
DATA DI APERTURA:21/05/2018 15:25  DATA DI CHIUSURA:-  CREATO DA:EGOVERNMENT CS| PR 3 i i UFFICIO DI I - CENTRO DI ATENEO PER | SERVIZI INFORMATIVI

ELEMENTI CONTENUTI

*  X.1/2018-3/1 Regole_di Colloguio.pdf
o
! DATA DI CREAZIONE: 16/07/201812:27 CREATORE: IVAN RICOTTI  TIPOLOGIA: dt ico UFFICIO DI (CSI- CENTRO DI ATENEO PER | SERVIZI INFORMATIVI

inizio pag « 1 » di di1 Mostra 10 element per pagina su 1 disponibil

Figura 19 - Anteprima del contenuto del fascicolo inviato

3.2.2. Rifiuto del fascicolo ricevuto
Visionata I'anteprima il destinatario puo decidere che operazioni fare: rifiuto o presa in carico.

Scegliendo I'azione Rifiuta, il sistema apre una modale nella quale richiede obbligatoriamente I'immissione
di una motivazione che poi il sistema registrera sul workflow creato dal mittente. Il compito rifiutato
cambia stato e diventa Annullato.
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Conferma

Rifiutare il compito?

inserisci una motivazione al rifiuto

Annulla  conferma

Figura 20 - Rifiuto di un compito

L'utente potra opzionalmente inserire una motivazione di rifiuto del compito che sara visualizzata dal
mittente.

3.2.3. Presain carico del fascicolo ricevuto

Visionata I'anteprima del contenuto del fascicolo ricevuto, il destinatario puo decidere di prenderlo in
carico e quindi acquisirne i diritti (lettura o scrittura) stabili dal mittente in fase di invio. Il sistema
restituisce un messaggio sull’avvenuta presa in carico e lo stato del compito diventa Completato.

- x - a X
jE eDocuments - eDocum WA L)
« Q@ | @ tocalhast: 18080/eDocumento/documentale/compiti/#compit we H p@ [ I
¥ Apps M Postainamvo-gh: [ *TesmRosmaTeskt ] Hyperbores-Cslen: @ GoogieMangouts @4 |misifile-Googiel e ComsaUXDesign& ] URL Encoder museo virtusle €b BestOnfine JSON Y. W loaderCSS3 video tutorial
Benvenuto, Stefans  Sorania ¥ o CHI) Ultima accesse: 2018-05-16 10:10:52.0 Manuale Modifica password  Esei
~ . . = :
eDocumento = = - = =] A ' me “ ] L counTa £ TaT0 PRSI CARCD, x

GESTIONE DOCUMENTALE Home | Messaggl | Areapersonsie Rachivia | Ricerche | Versamens

Cartelle condivise | miei compiti | mieiworkflow  Richieste di esibizione  Cartelle pubbliche  Sposta documentazione

| miei compiti

rune 10 compie: (] Fyem

Ordina per | Data di creazone [decrescente]

o oaceETTo cicLopiviTa ASSEGNATARIO stato £smo aziom
i XUANSAZ1  Creatione: 1500672018 152441 2 RAG00S-dta 702 (STEFAND BALDOCCHI * zioni
Imaa foscicolo a uffic 132073} Scadenza: -
B Dettaglio Compito Presa in carico: 18/06/2018 1055815

Chiusura: 18/06/2018 10:58:59

Dati compito. _ Audit

DATI PRINCIPALI DESTINATARI
INIZKTORE DEL WORKFLOW. U842 (GIOVANNI BARSDCCHI) COMPETENZA
TIPO COMPETENZA CC
NOTE ifvio in Scrit o ad uffic

2 RGOS DIPARTIMENTI - Legge 24012010

2, 990550 AMMINISTRAZIONE CENTRALE

OGGETTO DEL WORKFLOW conascINza

DOCUMENTO b 2130010 BIBLIOTECA DI AREA AGRARIA

XI11/2018-12.1 Sotto fascicolo Hyperborea srl
B0 Data di spertura 150672018 1520 Creatore: BARSOCCHI GIOVANN| - Procedimento Amm.va: Fascolo gensnco Uficio di
provenienza: DIPARTIMENTO DI AGRARIA

inizio paz 4 1w dodi1 Mostra 12 alementi per pagina su 1 disponibil

70 Privecy Policy Credits J Invia una segnalazione sl C5.1

Figura 21 - Presa in carico di un fascicolo ricevuto

3.2.4. Visionare la documentazione ricevuta

La lista dei fascicoli ricevuti e presi in carico sono visibili nella sezione Area di lavoro / Documentazione
ricevuta in cui & possibile vedere i dettagli degli oggetti (fascicoli e/o documenti) ricevuti.
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’ A
/ € eDocuments - eDocume X '\ @EEm - &8 X
VE —
e G [ @ 1ocaihost18080/e Documento/documentale/condivisioni/controlies/ricevuti#documentiCondivi #|e H @
# dpps M Postsinswuo-ge [ “TesmAossTesc: [] Hyperbores-Coln @ GoogleMangouts ) | mieife-Googie! w. CorsaUX Desgn& URLEncoder | musesvirusle Ch BestOrine[SON V. W losderCSS3 | vides tutorial
Benvenuto, Stefano  Scrivana: ¥ RAGODS 4t Looc Ultimo accesso: 2018-05-16 10:10:52.0  Manuale Modifica password | Esci | *

eDocumento
STH £

mpiti | miei workflow Cartelle pubblich:

Documentazione Ricevuta tramite workflow o condivisione

Qapri

FILTRI

Ordina per  Data di condivisiane [rescente]

sTATO

ELEMENTI CONTENUTI

XI1.1/2018-12.1 Sotto fascicolo Hyperborea srl
O PG remimojesceo e wrifor

DATA DI APERTURA: 15105201 1520 CREATORE: EARSOCCHI GIOVANNI o urRICIODI DIPARTIMENTO DI AGRARIA
METODO 'DATA DI CONDIVISIONE MITTENTE DESTINATARIO PERMESSO
4012201
WORKFLOW 8A06/2018 10:58
MORKFLON 642018 10: T SCRITTURA
WORKFLOW 180812018 10:58 A DIPARTIAENTI - Legge 24 scaimtuas

+  VIL5/2018-1/1 assemblea-2013.pdf
(conneTe)
) DATA DI CREAZIONE: 1B 1216 CREATORE: RICOTTIIVAN TIPOLOGIA: rico UFFICIO DI PROVENIENZA: DIPARTIMENTO Df AGRARIA o
1V.2/2018-2 test altro responsabile 2 —
& " (comene)
DATA DI APERTURA: 22/02/2018 123 CREATORE: RICOTTI VAN PROCEDIMENTO AMMVO: Accattazions di donszian, coniributi e finanzisments rogat da ent pubblici o privati  UFFICIO DI PROVENIENZA: DIPA
1.8/2018-5 test invio a scrivania
& comeune
DATA DI APERTURA: 11/05/2015 11:5% CREATORE: SALVADORI SAURD  PROCEDIMENTO AMMVO: Accesso al documanti amminisirath  UFFICIO DI PROVENIENZA: CS1 - CENTRO DI ATENEO PER | SERVIZ) INFORMATIVI o
X1.3/2018-4 test mavimenta
E review 3 { CORRENTE!
DATA DI APERTURA: 11/05/201812:05 CREATORE: SALVADORI SAURD  PROCEDIMENTO AMM V0. Acguisizions in e mia di beni ¢ servizi  UFFICIO DI PROVENIENZA: 51 - CENTRO DI ATENEO PER | SERVIZI INFORMATIVI
1.1/2018-21 Fascicolo da Versare
z i ‘questo fasci rsoto  comREMTE.
CREATORE: eDocumanto sistema  PROCEDIMENTO AMMVO: fascicolo amministratvo generico  UFFICIO DI PROVENIENZA: UNIVERSITA'DEGLI STUDI DI NAPOLI FEDERICO |
| versat  coRRenTe
CREATORE: eDocumentc Vo generico  UFFICIO DI PROVENIENZA: LINIVER:

PROCEDIMENTO AMMYO: fascicolo amm

Privacy Policy Crecits

Figura 22 - Dettaglio di un fascicolo presente nella documentazione ricevuta
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4. INVIADOCUMENTO A UFFICI

In maniera del tutto analoga a quanto accade per i fascicoli, I'invio di un documento a uffici permette di
creare un workflow che ha pilu destinatari paralleli. Questo significa che viene inizializzato un invio (visibile
nella pagina Area di lavoro / | miei compiti) per ogni ufficio destinatario. |l compito cosi creato - visibile ai
soli responsabili dell’ufficio - pud essere rifiutato oppure preso in carico al fine di acquisire i privilegi sul
documento ed eventualmente condividerlo con le scrivanie della propria UO.

4.1. Operazioni del mittente

Accedere alla pagina Area di lavoro / | miei fascicoli, navigare un fascicolo (o sotto fascicolo) e selezionare
un documento da inviare.

Dal menu delle Azioni selezionare la voce Invia documento.

eD eDocumenta - Gestione | X @on - 8 X
& @ | ® edoc-unina-develhyperborea.com ant ' renteListnods § - T e % B @
B Agps M Posminanvo-gb [ *TeamRossoTaskt [l Hypesoorea-Caker @ GoogleHangouts & |mieifie - Google ! w. CorsaUX Design & URL Encode museo vitusle Ob BestOnling JSON Vi W loaderCSS3 | | videa tutoral
Benvenuto, Giovanni  Scrivania: ¥ 040122-CU-B42 (GIOVANNI BARSOCCHI) [Documentale] | Uitimo accesso: 2015-06-18 1521:51,0 Manuale  Modifica password  Esci
eDocumento - — a - H Y a
d: NE IMENTAL Home | Messaggi  Area personale  Areadilavore  Archivio | Ricerche | Gestione Cestino

Fascicoli  Documentazione ricevuta  Documentazione inviata  Cartalle dilavoro  Cartelle condivise | miei compiti | miei workflow.

| Feecicof |
§° XI1.1/2018-12 HYPERBOREAS.R.L. (areRTo)

fascicolo per demo

DATA DI APERTURA: 181504 CREATO DA:GIOVANNI BARSOCCH!  PROCEDIMENTO AMMNO:Fascicolo generico  UFFICIO DI PROVENIENZA: DIFPARTIMENTO DI AGRARIA

B universith Federicon - [ Oggetti diversi - [@ Generica

FILTRI

oapri
v Azioni su selezionati + Aggiungifascicolo 4 Aggiungi documenti 4 Aggiungi documento XML yrdina per | Data ol Apertura (decrescente]

ELEMENTI CONTENUTI STATO
XI1.1/2018-12.1 Sotto fascicolo Hyperborea srl

O'_ test invio fascicalo tramite workf { apERTO * Azioni
DATA DI APERTURA: [t 1 20 CREATO DA: GIOVANN| BARSOCCH!  PROCEDIMENTO AMM.VO: Fas lo generi UFFICIO DI PROVENIENZA: DIFARTIMENTO RARIA

*  XI1.1/2018-12/2 hyperborea(2).pdf

(A CORRENTE | ¥ Azioni

DATA DI CREAZIONE: 15/06 CREATORE: GIOVANNI BARSOCCH!  TIPOLOGIA: documento generico  UFFICIO DI PROVENIENZA: DIPARTIMENTO DI AGRARIA
AZIONI BASE AZIONI AVANZATE AZIONI WORKFLOW

* XI1.1/2018-12/1 hyperborea.pdf

o]

DATA DI CREAZIONE: 06/2 CREATORE: GIOVANNI BARSOCCHI  TIPOLOGIA: documento gene UFFICIO DI PROVENIENZA: DIPARTIMENTO

inwia Document
Movimenta Dacumento

Assegna workflow

18 giugno 2018 15.28.37

eDocumento 1.7.0 _ Privacy Policy _Credits 1 Invia una segnalazione al C5.1.

Figura 23 - Azione invia documento

4.1.1. Compilazione form di invio

Il form di invio & identico a quello descritto per I'invio dei fascicoli a uffici.

4.1.2. Selezione e gestione dei destinatari

Il form & come quello descritto nel caso dell’invio dei fascicoli a uffici.
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4.1.3. Annullamento del workflow

Una volta creato il workflow di invio di un documento questo pud essere annullato tramite I'apposita
azione presente nell’interfaccia Area di lavoro / | miei workflow alla riga corrispondente alla
movimentazione istanziata. L’azione & possibile solo nel caso in cui lo stato del workflow sia Attivo.

Le modalita sono quelle descritte nel caso dell’invio fascicoli a uffici.

L’annullamento elimina i compiti non ancora evasi (stato In corso / da prendere in carico) impedendo ai
destinatari di ottenere diritti sul documento. Per quanto riguarda i compiti completati, il documento inviato
resta disponibile per i destinatari in sola lettura.

4.1.4. Visionare la documentazione inviata

Una volta che i destinatari prendono in carico il documento, nell'interfaccia Area di lavoro /
Documentazione inviata, espandendo I'’elemento corrispondente al fascicolo/documento di proprio
interesse, verranno mostrati i destinatari che ne hanno preso i diritti di scrittura o lettura a seguito dei vari
workflow (anche piu di uno) eseguiti sull’elemento.
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Figura 24 - Documentazione inviata - dettaglio dei permessi su un documento trasmesso

Nella pagina mostrata, vengono visualizzati sia i documenti sia i fascicoli inviati a altri Uffici o scrivanie.
4.2. Operazioni del destinatario

Le operazioni che svolge il destinatario di un workflow di invia documento sono analoghe a quelle svolte nel
caso di ricezione fascicoli.
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4.2.1. Anteprima del documento ricevuto

Come destinatario di un invio di workflow, I'utente puo vedere I'anteprima del contenuto del documento
trasmesso cliccando sul nome del documento all’interno della sezione Dettaglio compito / Dati compito.
Il sistema apre una modale nella attraverso la quale e possibile visualizzare la rendition pdf del documento.
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Figura 25 - Anteprima del contenuto del documento

Visionata I'anteprima il destinatario puo decidere che operazioni fare: rifiuto o presa in carico.

4.2.2. Rifiuto del documento ricevuto

Cosi come avviene per i fascicoli, scegliendo I'azione Rifiuta, il sistema apre una modale nella quale richiede
obbligatoriamente I'immissione di una motivazione che poi il sistema registrera sul workflow creato dal
mittente. Il compito rifiutato cambia stato e diventa Annullato.
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Figura 26 - Rifiuto di un compito

Anche in qusto caso, cosi come per il fasciolo, il destinatario del workflow puo apporre una motivazione.

4.2.3. Presain carico del documento ricevuto

Visionata I'anteprima del documento ricevuto, il destinatario pud decidere di prenderlo in carico e quindi
acquisirne i diritti (lettura o scrittura) stabili dal mittente in fase di invio. Il sistema restituisce un messaggio
sull’avvenuta presa in carico e lo stato del compito diventa Completato.
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Figura 27 - Presa in carico di un documento ricevuto
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4.2.4. Visionare i documenti ricevuti

La lista dei documenti ricevuti e presi in carico sono visibili nella sezione Area di lavoro / Documentazione
ricevuta in cui e possibile vedere i dettagli della condivisione.
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Figura 28 - Dettaglio di un documento presente nella documentazione ricevuta
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5. INVIA FASCICOLO/DOCUMENTO A SCRIVANIE (O GRUPPI DI
SCRIVANIE)

L’invio di un fascicolo a scrivanie permette di creare un workflow che ha piu destinatari in concorrenza fra
loro. Questo significa che viene inizializzato un compito solo (visibile nella pagina Area di lavoro / | miei
compiti) per tutti i destinatari. Il compito cosi creato puo essere rifiutato oppure preso in carico al fine di
acquisire i privilegi sul fascicolo. Il primo destinatario che prende in carico il compito acquisisce i diritti sul
fascicolo. La logica & essenzialmente uguale a quello dell’Invia (fascicolo o documento) a uffici.

In particolare, I'utilizzo dei gruppi di scrivanie consente, nel caso in cui l'utente disponga di un proprio
gruppo di scrivanie creato dal CSI, di effettuare |'operazione di invio in modo piu rapido rispetto alla
selezione di singole scrivanie: viene istanziato un singolo compito avente come destinatarie tutte le
scrivanie afferenti al gruppo e la prima scrivania che prende in carico o rifiuta il compito chiude il compito -
e quindi il workflow - per tutti.

5.1. Operazioni del mittente

Accedere alla pagina Area di lavoro / | miei fascicoli e selezionare un fascicolo (o sottofascicolo) da inviare,
oppure un documento specifico.

Dal menu delle Azioni selezionare la voce Invia fascicolo o Invia documento.

Il sistema apre una modale per l'inserimento dei dati relativi all'invio da effettuare, come gia descritto in
precedenza.

5.1.1. Compilazione form di invio

La modale & divisa in due sezioni: la colonna di sinistra dove inserire i dati e selezionare i destinatari, la
colonna di destra dove si visualizzano e si possono ordinare i destinatari selezionati.
Scorrendo la colonna di sinistra dall’alto verso il basso troviamo:

- due tab tramite i quali passare dall'inserimento dei dati alla scelta dei destinatari

- idati principali del fascicolo da inviare

- il tipo diinvio che si vuole effettuare: lettura o scrittura

- lo spazio per inserire eventuali note per i destinatari (opzionale)

- un campo dove poter inserire una data di chiusura del workflow da segnalare al destinatario
(opzionale)

Cliccando sul tab destinatari la colonna di sinistra cambia e mostra un nuovo contenuto.

Da qui & possibile selezionare il tipo di destinatario (uffici, scrivanie, gruppi di scrivanie) e scegliere i
destinatari desiderati. Nello specifico, si procedera a scegliere I'opzione scrivanie o gruppi di scrivanie.

5.1.2.  Selezione e gestione dei destinatari
Selezionando il tipo di destinatario ‘Scrivanie’ I'interfaccia permette di scegliere come destinatari:

e |e altre scrivanie della propria UO
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e |e scrivanie delle UO gerarchicamente inferiori (se si possiede I'abilitazione “Gestione flussi”
nell’ambito della propria UO)

e le scrivanie dei responsabili delle UO gerarchicamente superiori
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Figura 29 - Modale per I'invio - scelta e gestione dei destinatari

Cliccando sul check in corrispondenza del nome della scrivania, questa viene inserita nella colonna di destra
fra i destinatari selezionati.

Una volta selezionate le scrivanie destinatarie & possibile:
- eliminarle dalla lista dei destinatari selezionati tramite I'icona con il cestino
- ordinarle fra loro tramite drag & drop (trascinamento e rilascio)

Ultimate le operazioni necessarie per predisporre I'invio cliccare sul bottone Invia nella parte bassa della
modale e attendere la risposta del sistema (nel caso in cui vi siano errori di compilazione nella modale di
invio questi vengono segnalati subito impedendo di inviare il fascicolo).

Se I'operazione € andata a buon fine il sistema restituisce un messaggio con il link per accedere al workflow
creato e vederne i dettagli.
Da questa interfaccia e possibile:

- visionare lo stato del workflow e i suoi dati principali

- annullare il workflow (tramite I'apposita azione) prima del suo completamento

- visionare il singolo compito creato

Come nel caso di invio fascicoli o documenti a scrivanie, visionata I'anteprima il destinatario puo decidere
che operazioni fare: rifiuto o presa in carico.

Scegliendo I'azione Rifiuta, il sistema apre una modale nella quale richiede obbligatoriamente I'immissione
di una motivazione che poi il sistema registrera sul workflow creato dal mittente. Il compito rifiutato
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cambia stato e diventa Annullato. Il rifiuto di un invio a scrivanie implica I'annullamento del compito per
tutte le scrivanie destinatarie.

Visionata l'anteprima del contenuto del fascicolo ricevuto, il destinatario pud decidere di prenderlo in
carico e quindi acquisirne i diritti (lettura o scrittura) stabili dal mittente in fase di invio. Il sistema
restituisce un messaggio sull’avvenuta presa in carico e lo stato del compito diventa Completato. La presa
in carico chiude il compito per tutti i destinatari appartenenti al gruppo e solo la scrivania che lo ha preso in
carico acquisisce i diritti sul fascicolo.

Anche le restanti scrivanie destinatarie del compito diverse da quella che ha compiuto I'azione di presa in
carico, vedono nell’interfaccia Area di lavoro / | miei compiti il compito in stato Completato per avere
traccia della trasmissione avvenuta e sapere quale scrivania & diventata assegnataria dell’oggetto della
comunicazione.

Ciascun elemento del gruppo potra vedere il fascicolo o documento inviato al gruppo nella lista dei
documenti e fascicoli ricevuti e presi in carico, nella sezione Area di lavoro / Documentazione ricevuta in cui
e possibile vedere i dettagli della condivisione.
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6. MOVIMENTA FASCICOLO O DOCUMENTO

II workflow movimenta non & sostanzialmente cambiato rispetto all'implementazione presente nella
versione 1.6.9 dell’applicazione eDocumento. Ci sono state migliorie grafiche e funzionali, ma il
funzionamento é rimasto invariato.

La movimentazione di un fascicolo o di un documento a uffici o scrivanie permette di creare un workflow
che ha piu destinatari in concorrenza fra loro. Questo significa che viene inizializzato un compito solo
(visibile nella pagina Area di lavoro / | miei compiti) per tutti i destinatari. Il compito cosi creato puo essere
preso in carico al fine di acquisire i privilegi sull’oggetto della movimentazione. Il primo destinatario che
prende in carico il compito acquisisce i diritti di scrittura sul fascicolo/documento, pud eventualmente
annullare la presa in carico, assegnare la documentazione a una scrivania gerarchicamente superiore o
chiudere la sequenza.

Per poter istanziare un workflow di Movimenta su un fascicolo /documento, la scrivania deve possedere
permessi di scrittura.

Il workflow Movimenta estende I'Invia Documento (o I'Invia Fascicolo) con le ulteriori funzionalita, dopo
che il destinatario prende in carico il compito:

1. il destinatario che esegue il take acquisisce il diritto di scrittura. Tale diritto viene perso non appena
viene eseguito I'invio a altro destinatario. In tal caso, resta il diritto di lettura.

2. puo annullare la presa in carico (il compito ritorna disponibile a tutti i candidati);
puo riassegnare il compito ad un altro candidato;

4. puo inviarlo ad un nuovo destinatario (catena aperta), mediante I’azione Movimenta,
eventualmente inserendo una nota;

5. puo chiudere la sequenza (chiude il workflow).

6.1. Operazioni del mittente

Accedere alla pagina Area di lavoro / | miei fascicoli e selezionare un oggetto (fascicolo/sotto fascicolo/
documento) da movimentare.

Dal menu delle Azioni selezionare la voce Movimenta fascicolo/Movimenta documento. Di seguito la pagina
che si riferisce alla movimentazione di un fascicolo:
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Figura 30 - Azione movimenta fascicolo

Il sistema apre una modale per I'inserimento dei dati relativi all’invio da effettuare.

6.1.1. Compilazione form di invio

La modale e divisa in due sezioni: la colonna di sinistra dove inserire i dati e selezionare i destinatari, la
colonna di destra dove si visualizzano e si possono ordinare i destinatari selezionati.

Scorrendo la colonna di sinistra dall’alto verso il basso troviamo:
- due tab tramite i quali passare dall’'inserimento dei dati alla scelta dei destinatari

- idati principali dell’oggetto da inviare

- iltipo diinvio: lettura o scrittura (per quanto concerne il workflow Movimenta il tipo di invio
possibile & solo in scrittura infatti non e possibile scegliere opzione diversa)

- lo spazio per inserire eventuali note per i destinatari (opzionale)

- un campo dove poter inserire una data di chiusura del workflow da segnalare al destinatario
(opzionale)
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Figura 31 - Modale per I'invio - inserimento dati

Cliccando sul tab destinatari la colonna di sinistra cambia e mostra un nuovo contenuto.

Da qui & possibile selezionare il tipo di destinatario (uffici, scrivanie, gruppi di scrivanie) e scegliere i
destinatari desiderati.

6.1.2. Selezione e gestione dei destinatari

La prima cosa da fare per scegliere i destinatari & selezionare il tipo. Non & possibile avere tipologie diverse
di destinatari come riceventi di una comunicazione. In base alla tipologia selezionata l'utente ha a
disposizione le seguenti opzioni:

A. Selezionando il tipo di destinatario ‘Uffici’ I'interfaccia permette di scegliere come destinatari le UO
dell’intero ateneo. E’ possibile ricercarle tramite I'apposito elemento di ricerca in
autocompletamento ed é possibile sceglierne una o piu.

Cliccando sul check in corrispondenza del nome della UO, questa viene inserita nella colonna di
destra fra i destinatari selezionati.

B. Selezionando il tipo di destinatario ‘Scrivanie’ I'interfaccia permette di scegliere come destinatari:
e e altre scrivanie della propria UO
e e scrivanie delle UO gerarchicamente inferiori (se si possiede il flag Gestione flussi)
e |e scrivanie dei responsabili delle UO gerarchicamente superiori

Cliccando sul check in corrispondenza del nome della scrivania, questa viene inserita nella colonna
di destra fra i destinatari selezionati.
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C. Selezionando il tipo di destinatario Gruppi di scrivanie’ I'interfaccia permette di scegliere come
destinatari i gruppi di scrivanie definiti dagli amministratori.

Cliccando sul check in corrispondenza del nome del gruppo, questo viene inserito nella colonna di
destra fra i destinatari selezionati.

Una volta selezionati i destinatari & possibile:
- eliminarli dalla lista dei destinatari selezionati tramite I'icona con il cestino

- ordinarli fra loro tramite drag & drop (trascinamento e rilascio)
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Figura 32 - modale per il movimenta - scelta e gestione dei destinatari

Ultimate le operazioni necessarie per predisporre I'invio cliccare sul bottone Movimenta nella parte bassa
della modale e attendere la risposta del sistema (nel caso in cui vi siano errori di compilazione nella modale
di invio questi vengono segnalati subito impedendo di inviare I'oggetto).

Se I'operazione € andata a buon fine il sistema restituisce un messaggio con il link per accedere al workflow
creato e vederne i dettagli.
Da questa interfaccia e possibile:

- visionare lo stato del workflow e i suoi dati principali

- annullare il workflow (tramite I’apposita azione) prima del suo completamento

- visionare il singolo compito creato
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Figura 33 - Dettaglio del workflow di movimentazione

6.1.3.  Annullamento del workflow

Una volta creato il workflow questo puo essere annullato tramite I'apposita azione presente nell’interfaccia
Area di lavoro / | miei workflow alla riga corrispondente alla movimentazione istanziata. L’azione & possibile
solo nel caso in cui lo stato del workflow sia Attivo.

L'annullamento elimina il compito creato e non permette a nessuno dei destinatari di prendere in carico
I'oggetto inviato. Nel caso in cui il workflow venisse annullato dopo una ulteriore movimentazione
dell’'oggetto, i diritti di lettura rimangono al destinatario che ha preso in carico il compito e lo ha
rimovimentato.

6.1.4. Visionare la documentazione inviata

Una volta che un destinatario prende in carico la corrispondenza ricevuta, nell'interfaccia Area di lavoro /
Documentazione inviata viene mostrato il nome dell’oggetto inviato, il destinatario che lo ha preso in carico
e i permessi relativi.
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Figura 34 - Documentazione inviata - dettaglio dei permessi su un oggetto trasmesso
6.2. Operazioni del destinatario

Il destinatario di un workflow di tipo Movimenta puo visualizzare il compito assegnato nella sezione Area di
lavoro / | miei compiti.
Da questa interfaccia puod avere diverse informazioni relativi al compito:
- tipo diinvio
- tipo di oggetto inviato (fascicolo o documento)
- ladatadiinvio e 'eventuale data di scadenza
- lostato
- la azioni possibili
- il mittente
- lalista ordinata dei destinatari
- eventuali note inserite dal mittente

UNINA-WorkflowBase&Condivisione.doc Pag: 34/41
Vers. 1.0 — Stato: Definitivo



Universita degli Studi di Napoli Federico 11
Workflow di base e condivisione in eDocumento

/ G wordpress ol carousel # X\ [1§ " Team Rosso Task Board X { & Condivisi con me - Goog X { & Documento senzatitolo - % '\ & Manuale nuoviworkflow X ) eD eDocumento - eDocurn: X\ [& Esisti Testedoc 17015 X \|_\ - X
& C | @ edoc-unina-devel hyperborea.com/eDocumento/documentale/compiti/#compiti @
B s [ Bemimammegs ~Team Rosso Task B Hyperborea - Calenc @) Google Hangouts & | miei fle-Google C wx. CorsoUXDesign& (3] URLEncoder [} museovirtuale Cb BestOnine JSONV WA loaderCSS3 [ video tutorial
Benvenuto, Cecilia  Scrivania: v RAGO0S-dta-882 (CECILIA POGGETTI) [Documentale] | Ultimo accesso: 2016:07-1218:21:17.0 Manuale Modifica password  Esci  *

i}

Gestione Cestino

(‘ T *

eDocumento
TIONE DOCUMENTALE

Cartelle pubblicl Sposta document:

Cartelle dilavoro | Cartelle con

SALVA IMPOSTAZIONI

Documentazione ricevuta |~ Documentazione:

I miei compiti
FILTRI Stato: @ OApri
Ordina per  Data di creazione [decrescente] v
OGGETTO CICLO DIVITA ASSEGNATARIO STATO ESITO AZIONI
IN CORSO  Azioni

NOME

Gestione fascicolo (id:133274)
Movimenta fascicolo (id:132221)

test invia uffici XI1.1/2018-11 %

Scadenza: -
Presa in carico: -

Creazione: 19/06/2018 14:44:51

da prenderein

carico
Prendi in carico

AZIONI

- .
@ Dettaglio Compito

Dati compito Audit Diagramma Workflow
DESTINATARI

DATI PRINCIPALI
& DIPARTIMENT! - Legge 2402010

INIZIATORE DEL WORKFLOW 990980-dta-642 (GIOVANNI BARSOCCH)

TIPO COMPETENZA COMPETENZA £ svoTECcHE

NOTE test movimenta

OGGETTO DEL WORKFLOW
DOCUMENTO

STATO

XI1.1/2018-11 test invia uffici
Data di apertura: 03/05/201800:00  Creatore: RICOTTI IVAN  Procedimento Amm.vo: Fascicolo generico

Ufficio di provenienza: DIPARTIMENTO DI AGRARIA
Creazione: 18/06/2018 15:34:01 IN CORSO. ¥ Azioni
da prendere in

hyperboreal2).pdf >
carico

Invio documento a uffici (id:132422)
Invio documento a uffici (id:132293)

Scadenza: -
Presa in carico: -

Dettaglio Compito
INCORSO ¥ Azioni

Creazione: 29/03/2018 11:57:01
da prendere in

Invia Fascicolo in Lettura (id:122373)  sottofascicolo review srpint 6 IV.2/2018-4.1 2
carico

Invia Fascicolo in Lettura (id:122308) Scadenza: -
Presa in carico: -

Dettaglio Compito
eDocumento 1.7.0  Privacy Policy ~ Credits

Figura 35 - Movimenta: dettaglio del compito assegnato

6.2.1. Anteprima dell’oggetto ricevuto

Come destinatario di un invio di workflow, 'utente pud vedere I'anteprima del contenuto dell’oggetto
trasmesso cliccando sul nome dell’oggetto all’interno della sezione Dettaglio compito / Dati compito.
Il sistema apre una modale nella attraverso la quale & possibile navigare la lista dei fascicoli e documenti

contenuti o visualizzare la rendition pdf del documento.
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Figura 36 - Anteprima del contenuto dell’oggetto ricevuto

6.2.2. Presa in carico dell’oggetto ricevuto

Visionata I'anteprima dell’oggetto ricevuto, il destinatario puo decidere di prenderlo in carico e quindi
acquisirne i diritti scrittura. Il sistema restituisce un messaggio sull’avvenuta presa in carico e lo stato del
compito diventa In corso. La presa in carico non chiude il compito ma solo chi ha fatto questa azione potra
farne di successive, mentre gli altri destinatari potranno solo visualizzare lo stato attuale del compito.
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Figura 37 - Movimenta: stato del compito visibile ai destinatari diversi da chi lo ha preso in carico
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6.2.3.  Azioni possibili per la scrivania che ha preso in carico il compito

Una volta preso in carico il compito, la scrivania che ha effettuato I’azione acquisisce i diritti di scrittura su
quell’oggetto e potra quindi visualizzarne tutti i metadati e modificarlo.

Per quanto riguarda il compito su questo l'assegnatario potra compiere delle azioni al fine di annullare,
propagare o terminare il workflow.
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Figura 38 - Movimenta: azioni possibili sul compito preso in carico

Annullare la presa in carico del compito

L'assegnatario puo annullare la presa in carico del compito e rendere nuovamente disponibile a tutti i
destinatari la possibilita di prenderlo in carico e quindi acquisire i diritti di scrittura sull’oggetto.
L'annullamento della presa in carico del compito comporta la perdita dei diritti acquisiti sull’oggetto.

Riassegnare il compito

L'assegnatario puo riassegnare il compito ad una scrivania di una UO gerarchicamente superiore. Per fare
guesto e necessario utilizzare I’azione Riassegna il compito. Il sistema apre una modale con la lista delle UO
gerarchicamente superiori che hanno almeno una scrivania con flag responsabile. L'utente puo selezionare
la scrivania alla quale riassegnare il compito nello stesso modo in cui seleziona i destinatari in fase di invio
di una movimentazione. L'utente perde i diritti sull’oggetto riassegnato mentre acquisisce il diritto di
scrittura il nuovo assegnatario.
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Figura 39 - Movimenta: riassegna il compito ad una scrivania responsabile di una UO gerarchicamente superiore

Rimovimentare un compito

L'assegnatario - eventualmente dopo aver lavorato per la sua parte sull’oggetto della movimentazione -
puo rimovimentare il compito verso nuovi destinatari. Cliccando sull’azione Movimenta nel menu azioni
relativo alla riga del compito, si apre una modale del tutto uguale rispetto a quella di avvio di una
movimentazione, attraverso la quale puo scegliere i nuovi destinatari.

Una volta che la nuova movimentazione viene presa in carico dal nuovo destinatario, I'utente perde i diritti
di scrittura sull’oggetto, ma ne mantiene quelli di lettura.
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Figura 40 - Movimenta: rimovimentazione di un compito con selezione di nuovi destinatari

Chiudere la sequenza del workflow

L’assegnatario - della prima movimentazione o delle movimentazioni successive - puo decidere di chiudere
la sequenza considerando concluso il workflow di movimentazione. Per fare questo & necessario cliccare
sull’azione Chiudi la sequenza.

In questo caso il compito e il workflow vengono terminati e I'utente finale perde i diritti di scrittura
sull’oggetto mentre mantiene quelli di lettura.
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Figura 41 - Movimenta: chiusura della sequenza

6.2.4.

Visionare la documentazione ricevuta

La lista degli oggetti ricevuti e presi in carico & visibile nella sezione Area di lavoro / Documentazione
ricevuta in cui & possibile vedere i dettagli della condivisione.
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Figura 42 - Movimenta: dettaglio delle condivisioni su un oggetto inviato tramite movimentazione
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7. RILASCIO DEI PERMESSI

Alcuni utenti con appositi permessi possono rilasciare i permessi su un oggetto ottenuto tramite workflow.
Per fare questo & necessario aprire il menu Azioni relativo all’oggetto che si vuole rilasciare e selezionare
I'azione Rilascia permessi dalla colonna Azioni avanzate.

Il sistema apre una modale nella quale sono indicati i permessi dell’utente e della sua UO relativamente a
quell’oggetto. L'utente puo selezionare i permessi da togliere e il sistema provvedera alla rimozione.

Questa operazione va effettuata con la massima attenzione, in quanto il sistema non fa controlli sul motivo
per il quale I'utente ha permessi su quell’oggetto.
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Figura 43 - Rilascio dei permessi su un oggetto
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