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1. CONCETTI GENERALI

1.1. Premessa

Scopo del presente manuale € di fornire le indicazioni operative per una corretta tenuta dei verbali
dei verbali degli Organi Collegiali delle strutture previste dagli artt. 29, 30 e 32 dello Statuto e
dall’art.4 del Regolamento Didattico di Ateneo, in accordo con le disposizioni diramate a dicembre
2021 dalla Direzione Generale.

Le indicazioni operative riportate di seguito sono valide anche per la repertoriazione di verbali di
altra tipologia. In tal caso, non sara applicabile lo schema di flusso riportato al paragrafo 3.1 e il
procedimento da selezionare in fase di creazione del fascicolo (paragrafo 3.2.1) sara quello relativo al
procedimento specifico.

1.2. 1l verbale: produzione e sottoscrizione
Il verbale di ciascuna adunanza dei seguenti Organi Collegiali:

e Consigli e Giunte dipartimentali,

e Commissioni di Coordinamento didattico e relative Sottocommissioni,
e Commissioni paritetiche,

e Consiglio di Scuola,

e un documento informatico amministrativo da formare e gestire nel rispetto delle Linee Guida sulla
formazione, gestione e conservazione dei documenti informatici, emanate dall’AglD a settembre
2020 e aggiornate a maggio 2021.

In accordo con le predette Linee Guida, nonché con il “Manuale di Gestione del Protocollo
Informatico, dei Documenti e dell’Archivio dell’Universita degli Studi di Napoli Federico II” (emanato
con DG/2014/1140 del 31.07.2014), nonché con circolari e regolamenti di Ateneo in materia, il
verbale di adunanza & un documento redatto (tipicamente dal Segretario verbalizzante per lo
specifico Organo Collegiale) con idonei strumenti software, condiviso con il Presidente dell’Organo
Collegiale, quindi prodotto in formato pdf/a (formato raccomandato per l'interoperabilita e la
conservazione) e, infine, sottoscritto dal Segretario e dal Presidente a firme congiunte, in formato
Cades (estensione “p7m”).

Gli allegati potranno essere riportati nel verbale, costituendo cosi un unico file, oppure potranno
essere file singoli (referenziati nel corpo del verbale) e registrati nel sistema documentale come
allegati del verbale che costituisce in tal caso il documento principale della registrazione. Anche in
qguest’ultimo caso, gli allegati devono essere firmati dal Segretario verbalizzante e dal Presidente.

Scopo del presente manuale & di fornire le indicazioni da seguire per la produzione del verbale e una
guida operativa per la fase di caricamento nel sistema documentale dei documenti (verbale e relativi
allegati) e di successiva registrazione di repertorio, operazioni che potranno essere svolte, a supporto
del Presidente e del Segretario verbalizzante, anche dagli “Incaricati competenti per il verbale”
individuati nell’ambito della struttura e opportunamente abilitati all’utilizzo del sistema
documentale.
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2. L’ACCESSO AL SISTEMA EDOCUMENTO

2.1. L’autenticazione e la scelta della scrivania
Il sistema eDocumento & raggiungibile al seguente indirizzo:

https://edoc.unina.it

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

{71} eDocumento

t? UNIVERSITA DI NAPOLI FEDERICO |

USERNAME

PASSWORD
Leggi le nowita utente introdotte con gli aggiomamenti di eDocumento.
WON Guc
FESR Europ:

Documento 220 Privacy Policy Credits Customer Satisfacti invia una

alcsi

Gia nella pagina di accoglienza e, a seguire, nelle pagine eDocumento, & disponibile nell’angolo in
basso a destra il link per accedere all’applicazione di invio segnalazione all’area tecnica competente
del C.S.I.. Anche in questo caso, per accedere a tale applicazione, I'utente dovra immettere le proprie
credenziali unina, inserire la descrizione del problema nel form (preimpostato con i suoi dati
anagrafici) e inviarlo elettronicamente. L'applicazione procedera quindi ad aprire un ticket,
assegnandolo all’area tecnica eGovernment.

Superata la fase di autenticazione, I'utente dotato di una sola scrivania accedera direttamente alla
propria “home page”.

Nel caso in cui I'utente disponga di piu scrivanie di lavoro, superata la fase di autenticazione, I'utente
dovra selezionare la scrivania di interesse, come di seguito mostrato, e quindi cliccare sull’elemento,
in modo tale da accedere all’applicazione. Il tasto “Indietro” riportera I'utente alla pagina di iniziale:
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eDocumento

UNIVERSITA DI NAPOLI FEDERICO 11

Benvenuto Gruppoegov

sceglila scrivania

@ DIPARTIMENTO DI INGEGNERIA CHIMICA, DEI MATERIALI E DELLA PRODUZIONE INDUSTRIALE
040130-AP-7088

@ DIPARTIMENTO DI SCIENZE MEDICHE TRASLAZIONALI
040135-UFP FE OC-1489

D IPARTIMENTO DI BIOLOGIA
040142-UB-1371

@ DIPARTIMENTO DI SCIENZE POLITICHE
040147-UFP FE OC-1382

@ UFFICIO GESTIONE PROVENTI E TRASFERIMENTI INTERNI
040222-UFPV FE-4866-5YSTEM

@ UFFICIO GESTIONE PROVENTI E TRASFERIMENTI INTERNI

040222-UFPV FE-5167-CON TEMPLATE VERSAMENTO FATTURE

Indietro

2.2. La home page e la sottoscrizione alle notifiche

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

Di seguito, un esempio di layout di home page (personalizzabile per numero di colonne visualizzate e
contenuti):

eDocumento L d ] o Q L] GRUPPO EGOVERNMENT-OPI g
'STIONE DOCUMENTALE MESSAGGI ~ AREA PERSONALE  AREA DILAVORO  ARCHIVIO  VERSAMENTI  FATTURE FLUSSI  CESTINO RICERCHE =~ MANUALE 295550-UFP FE 02-5..

Scegliil layout < Aggiungi widget Ripristina layout

Fatture Passive @28  Flussiopi =] x] I miei fascicoli =]}
NOME DESTINATARIO -~ () DATARICEZIONE ~ STATO Esm ~ ELEMENT] CONTENUTI s
» 00876220633 2021_170018_4634_UE00_781 R X1.3/2021-1 prova fascicolo da eliminare
= e /03/2021 08:48 { )

e DIPTQ DI £} 00876220633 2021_170018 4634 UE0Q_781.xm! 02/03/2021 08:43 (EMESSO prova fascicolo da eliminare 0
1X.3/2021-1/2 BIOLOGIA o- DATA DI APERTURA: 2 2021 16:54 A
IT12281740154_MEIF8.xml.p7m , 00876220633_2018_170018_131015_UE0D_2432 PROCEDIMENTO AMM.VO: Acquisizione in

FOPI/2019/4 271212018 12:55 (CTIGE) economia di beni e servizi
FP/2021/1 UNIV. DEGLI 2 201914 e e ’
= 0, Ll 00876220633_2018 170018 131015_UE0Q_2432.xm) Y
1T01641790702_vNxIDaxml FEDERICO NI . 00876220633_2018_170018_131014_UE00_2432 test S . P
£ FoPI/201973 2712/2018 12:55 QREARARLEILTE) BT DATA DI APERTURA: 17/02/2021 12:0 A
G 00876220633.2018_170018_131014_UE00_2432.xml ;Erﬂsgﬁg‘lMENTD AMMYO: Accesso al dati
ITO0B76220633_4W0S5.xmi . 00876220633 2018_170018_131011_UE00_2430
T - £ FopI/201912 2712/201812:29 2o Farsure przsive 2021
niverstita’ degli 5 17001, 1 Ul 295550 - Fotture passi =
ror2018711 éuémmw‘iapm? 00876220633.2018. 170018. 131011_UE00.2430xml BE o Aot s a1 @
X.3/2018-10/2 el . 00876220633_2018_170018_131010_UE00_2430 PROCEDIMENTO AMMVO: Fatture Passive
100876220633 31L9.xml.p7m pleeitonl, FOPI/2019/1 27/12/2018 12:29 (ERATELE .
Prote o 00876220633.2018_170018.131070_UE00. 2430xm! ‘::y‘i’zgioyz 5“}';';;{&:}"“ =1
P/2018/8 UNIV FEDERICO Il %  00876220633_2018_170018_131009_UEQD_2430 ey r_‘ DATA DI APERTURA: 30/12/2020 10:58 @
X.3/2018-9/1 BIART PRV 00876220633 2018_ 170018, 131009 UE00_2430.m! Hnans s - RO A
’ RIPART PREV NE E interdipartimentali di servizio
IT05058341214_422.xmlLp7m PROTEZIONE S CTREERET
i _2018_170018_131008_UE00_2430 271220181229 (CIINGEDD V1.12/2020-1 Gestione Repertori
FP/2018/13 gr'ﬂ;isrnsi\haags‘h 00876220633.2018_170018_131008_UE00_2430.xml e OpEraEON) s ati |
BT o (il B comezans e vt ez eoonmuce s B R i @
e AT TR per i Servi. &3 FOPI2018/7 05122018 11:11 interdipartimentali di servizio
00876220633.2018_170018. 30982 UEOOAMMCE_2419.xmi
UNIVERSITA X.2/2020-4 accertamento danni
FP/2018/4 DEGLI STUDI DI . 00876220633 2018_170018_30981_UEOOAMMCE 2419 procedimentale immoblie do fascicolo oggetto |
S [X.3/2018-5/1 e £ FOPI/2018/6 05/12/2018 11:11 (GNP 57T DATA DI APERTURA: 28/09/2020 16:01 &
® [701879020517_dbnmm.xmlp?m o Setoars 00876220633_2018. 170018 30981 UEOOAMMCE_2419.xmi Enocg(mmgntm AMH;LVO: Accertamento
s S 00876220633 2018 170018 30980 UEOOAMMCE 219 (oot i e bbbty
FP/2017/1686 niveRsa L 00376220633.2018 170018 30980_UEOOAMMCE 2413.xmi X.1/2020-7 attestati di formazione
i 1 I
/20171 3/ NAPOL FEDERICO » 00876220633 2018 170018 309
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Selezionando la funzionalita “Messaggi” e quindi, nel suo ambito, la sotto-funzione “Sottoscrizioni”,
I'utente accedera alla pagina in cui potra scegliere, per ciascuna scrivania di cui ¢ titolare, di ricevere
(o non ricevere) per posta elettronica o nell’area messaggi dell’applicazione le notifiche dei seguenti

eventi:

eDocumento @

it

Selezione scrivania

(2] ™ [ 4] B

GESTIONE DOCUMENTALE ~ HOME AREAPERSONALE  AREADILAVORO  ARQHIVIO  VERSAMENTI  FATTURE
Sottoscrizioni
Seleziona scrivania -
\ Ovia email
~

ATENEQ-ASD-77 (CLELIA BALDO)

w— o—
5= Selezionatutti = Deseleziona tutti

Documenti

() Creazione documento

[ Sposta documenti

Fatture ciclo attivo

Ricezione fattura

Ricezione notifica di Scarto

Ricezione notifica mancata consegna fattura
Ricezione notifica di ricevuta consegna
Ricezione notifica cedente

Ricezione notifica di Decorrenza termini

Ricezione notifica di impossibilita di recapito

00000000

Errore protocollo pec a seguito dell'invio della fattura

Fatture ciclo passivo

[ Errore protocollazione fattura

\Jne\l‘app\ icazione

@®entrambe

Fascicoli

O Modifica fascicolo
[ Creazione fascicolo

[ Richiesta versamento

Carriere
[ Creazione carriera

[J Assodazione procedimento a carriera

Flussi Opi
[ Ricezione flusso

[0 Flusso pronto per seconda firma

Condivisione

[ Nuovo fascicolo condiviso

M Condivisione maodificata

o & i}

FLUSSI AMMINISTRA CESTINO

Le notifiche riguardanti gli eventi di consegna e
revoca dei documenti istituzionali sono inviate
in automatico dal sistema.

Workflows

Termine operazione Consegna/Revoca Document Istituzionali
Assegnazione task

Rimozione task

Presa in carico task

Rilascio task

Riassegnamento task

Fine task

Fine workflow

Cancellazione workflow

g0ocodoooo0oe®o

Cartelle

Condivisione cartella personale
Revoca condivisione cartella personale
Condivisione cartellz di lavoro

0oo0o0oo

Revoca condivisione cartella di lavoro

Le notifiche sono indirizzate alla mail personale dell’utente sul dominio @unina.it. Qualora I'utente
scelga di ricevere le notifiche (solo oppure anche) nell’applicazione, le notifiche riguardanti gli eventi
sottoscritti saranno quindi disponibili selezionando la voce Messaggi nel menu di secondo livello,
come mostrato di seguito:

O | e eDocsmento - Home ® Google ® | B Remedy Single Sign-On X | eD eDocumento - Messaggl x S - o 5
« C ™ & Nonsicuro | 14322521290 % = @ © 1 2
@ unrversa deglistu. ' Sea Sarvice Manage. G Googe [B Apri oD eDocumento  eD eDocumento Collau. [ Protocolio Esercizo.. e eDocummnicTEST O paforiate [ Unks [T UNINAPEC » | [0 Annpreferai
™y eDocumento ® - /] B -] * -] Q e CLELIA BALDO @ .
= NI WENTA HOME AREA FERSONBLE  AREADILAVO®D  ARCHAIO  VERSAMENT)  FATTURE  FLUSSI  AMMINGTRA  CESTIND RICERCHE  MANUALE . MIVERSIT
Messagel -
Stonco Messag
FILTRI = Dpri
Sorwescriion
* Azioni su selezionati OFina per Data [decrescente] w
— Gestione Messaggi o -
sdocuments nait [ Sissema 10 VeTSAMANO epeTTanc: Ry v Azice
e = L = g e Pinterpretanons SATE MM & BOOBPRESIOAPAL LNINAIT v Agicni
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L’ARCHIVIAZIONE DEL VERBALE

Il processo di formazione e archiviazione del verbale della adunanza

Il flusso di lavoro é sintetizzato nel diagramma seguente:

Presidente

o .
(i-"bottoscrive a
firme congiunte il
verbale e gli
allegati

nwa verbale
e allegati
all'Ufficio

competente

Segretario verbalizzante

oredispone la
versione

definitiva del
verbale in

formato pdfia

fal ;

([~ Bottoscrive
verbale e
allegati in

formato Cades

Incaricato competente per i verbali

La tipologia del
documento da
specificare &
"Verbale"

VETmeS 58
F’j esiste il |‘f’}|Cari:a nel
fascicolo per le fascicolo il
adunanze verbale con gli
dell'anno in allegati

AS;
Hkepertoria il
verbale nel

repertorio "VD"

Il procedimento, nell'ambito della
voce di titolario dell'Organo, é:
"Predisposizione verbali e
delibere”

el (A
b [ |‘f‘}| Chiude il
fascicolo
dell'anno

precedente

L&

Crea il nuovo
fascicolo

Il Verbale della adunanza, come si € detto in premessa, viene redatto generalmente a cura del
Segretario verbalizzante e definito nella sua versione definitiva con il Presidente.

Il Verbale in forma definitiva &€ un documento in formato pdf/a che conterra eventualmente anche gli
allegati. Gli allegati potranno essere anche documenti indipendenti, associati al documento primario

(il verbale) in fase di archiviazione.

Sia il verbale che gli eventuali allegati dovranno essere firmati digitalmente, a firme congiunte e in
formato Cades (estensione .p7m) dal Segretario verbalizzante e dal Presidente. Tale processo sara di
norma svolto mediante I'utilizzo dell’applicazione di firma desktop “ArubaSign” o con il software
disponibile sul dispositivo di firma Uninakey. In alternativa, come precisato piu avanti, la struttura
competente ha la possibilita di utilizzare la firma digitale centralizzata disponibile da interfaccia
eDocumento.
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Terminata la sottoscrizione dei documenti, le operazioni da svolgere sono effettuate esclusivamente
sul sistema documentale eDocumento, da uno degli attori previsti nel processo.

In particolare, nel flusso precedentemente riportato, per “Incaricato competente per i verbali” si
intende l'incaricato che, nell’ambito della struttura, si occupa di istruire il procedimento di gestione
delle adunanze di un dato Organo Collegiale. La sua scrivania di lavoro potra essere incardinata
direttamente al vertice della struttura (Dipartimento o Scuola), oppure in un Ufficio sottostante (nel
caso delle Scuole).

3.2. 1l fascicolo collegato al procedimento

| verbali delle adunanze dell’anno solare per uno specifico Organo Collegiale dovranno essere
collocati in un apposito fascicolo relativo al relativo procedimento.

L'Ufficio competente per i Verbali dell’Organo Collegiale dovra quindi occuparsi di creare, per ciascun
anno solare, il fascicolo e a chiudere contestualmente quello dell’anno precedente.

\

La funzionalita da utilizzare in eDocumento & “Area di Lavoro”/”Fascicoli”.

Aprendo la pagina “Fascicoli”, la prima volta, sono elencati tutti i fascicoli di primo livello che la
scrivania € abilitata a consultare:

ﬁf eDocumento # - o - - B o ] Q e GRUPPO EGOVERNMENT-OP!
L z MENTALE  HOME ~ MESSAGGI  AREAPERSONALE WEUITNIIFAGITM ARCHIVIO VERSAMENTI  FATTURE  FLUSSI  CESTINO RICERCHE ~ MANUALE 295550-UFP FE O1-5
= Vistacorrente: | miei fascicoli
©FILTRI
¥ Azioni su selezionati + Aggiungi fascicolo Ordina per | Data di Apertura [decrescente]
ELEMENTI CONTENUTI STATO AZIONI

X.4/2021-1 Assegnazione caselle PEC
@  Lettere conferimento caselle PEC di servizio
® DATA DI APERTURA: 05 13:37 CREATO DA: GRUPPO EGOVERNMENT-OPI PROCEDIMENTO AMMVO: Erogazione servizi telefonicl, telematici o informatici
UFFICIO DI PROVENIENZA: CS| - CENTRO DI ATENEQ PER | SERVIZI INFORMATIVI

APERTO ¥ Azioni

Aprendo la sezione “Filtri” & quindi possibile selezionare i fascicoli di interesse, impostando
opportunamente i criteri di selezione e selezionando il tasto “Applica”. Maggiori dettagli su come
selezionare i fascicoli di interesse ed eventualmente impostare la vista predefinita per I'apertura
della pagina sono disponibili nella seguente guida: eDocumento 2.0 - Overview disponibile nella
pagina http://www.praxis.unina.it/documentaleguidemanuali.

3.2.1. La creazione del fascicolo

Se il fascicolo per I’'anno in corso non e stato ancora creato, I’Ufficio competente per i verbali attivera
la funzione “Aggiungi fascicolo”.

N eDocumento # " o a5 B B o o Q a GRUPPO EGOVERNMENT-OPI
W Af HOME MESSAGGI AREAPERSONALE GZLUPVCLCEN ARCHIVIO VERSAMENTI FATTURE  FLUSSI  CESTINO RICERCHE  MANUALE 295550-UFP FEO15...

= Vistacorrente: | miei fascicoli
[+]

FILTRI

* Azioni su selezionati + Aggiungi fascicolo Ordina per | Data di Apertura [decrescente]
ELEMENT] CONTENUTI STATO AZIONI

X.4/2021-1 Assegnazione caselle PEC

s Lentere confe zlo o . ) APERTO ¥ Azioni
® DATA DI APERTURA: D! 37 CREATO DA: GRUPPO EGOVERNMENT-OP1 PROCEDIMENTO AMMNO: Erogazione servizi telefonici, telematici o informatici
UFFICIO DI PROVENIENZA: C NTRO DI ATENEO PER | SERVIZI INFORMATIVI
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Comparira quindi la seguente modale:

Aggiungi Fascicolo X

OGGETTO*

DESCRIZIONE

RESPONSABILE* scegli.. -

Procedimento
FILTRA PER CLASSIFICAZIONE

TIPOLOGIA PROCEDIMENTO scegli.. M

PROCEDIMENTO* scegli.. M

Annulla Reset SALVA

“uxn

| campi obbligatori sono quelli indicati con

In particolare,

- nel campo “Oggetto” andra indicata la denominazione del fascicolo (ad esempio: Adunanze
2022 del Consiglio di Dipartimento”)

- nel campo “Descrizione” potra essere, facoltativamente, indicata la descrizione piu estesa del
fascicolo

- nel campo Responsabile andra indicato il Responsabile del procedimento. Le opzioni tra cui
scegliere sono riportate di seguito, dove Responsabile e Responsabile Amministrativo (ove
definito) si riferiscono alle figure della Unita Organizzativa a cui afferisce la postazione di
lavoro dell’incaricato che opera in quanto competente per i verbali:

Aggiungi Fascicolo x

OGGETTO*

DESCRIZIONE

RESPONSABILE* scegli.. -

Procedimento scegli.
FILTRA PER CLASSIFICAZIONE Utente corrente
Responsabile Amministrativo

TIPOLOGIA PROCEDIMENTO  GESllp=hlS
altro...
PROCEDIMENTO* | scegii. -

Annulla Reset SALVA
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Cliccando su “altro”, sara consentito valorizzare il campo con un valore a testo libero
consentendo, ad esempio, di apporre il Nome e Cognome del Presidente dell’Organo
Collegiale a cui il procedimento si riferisce, se & diverso dal Responsabile della struttura:

Aggiungi Fascicolo b

OGGETTO*

DESCRIZIONE

RESPONSABILE* altro... M

SPECIFICA ALTRO

Procedimento

FILTRA PER CLASSIFICAZIONE

TIPOLOGIA PROCEDIMENTO scegli.. -

PROCEDIMENTO* scegli.. M

Annulla Reset

Il procedimento potra essere valorizzato immettendo nel campo “Procedimento” una parte
del nome del procedimento. Ad esempio, immettendo la parola “Giunta” (o parte di questa),
saranno visualizzati i procedimenti che contengono nel nome la stringa immessa. L'utente
potra quindi selezionare il procedimento “Adunanze di Giunta di Dipartimento”:

Aggiungi Fascicolo

OGGETTO* | Adunanze 2022 - Giunta di Dipartimento

DESCRIZIONE Fascicolo contenente i verbali delle adunanze 2022 della Giunta del

dipartimento di XXXXX y
RESPONSABILE* Utente corrente -
Procedimento
FILTRA PER CLASSIFICAZIONE
TIPOLOGIA PROCEDIMENTO Procedimento Amm.vo -

PROCEDIMENTO* Adunanze di Giunta di Dipartimento - P_245 -

| Giur| x|

Adunanze di Giunta di Dipartimento - P_245 -

Ricongiunzione periodi contributivi, per istanze presentate
antecedentemente all"1.7.2005 - Personale DR - P_268

Ricongiunzione, computo, riscatto e costituzione posizione
assicurativa - Personale DR - P_264

Ricongiunzione, computo, riscatto e costituzione posizione
assicurativa - Personale TA - P_344

Risoluzione del rapporto di lavoro per raggiunti limiti di eta -
P_299
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Di seguito I'’elenco dei procedimenti per ciascun Organo Collegiale:

Organo Voce di Procedimento

titolario
Consiglio di Dipartimento 11.20 Adunanze di Consiglio di Dipartimento
Commissione paritetica docenti-studenti 11.20 Adunanze di Commissione paritetica docenti-
del Dipartimento studenti del Dipartimento
Giunta di Dipartimento .21 Adunanze di Giunta di Dipartimento
Consiglio di Scuola 11.8 Adunanze di Consiglio di Scuola
Commissione paritetica docenti-studenti 11.8 Adunanze di Commissione paritetica docenti-
della Scuola studenti della Scuola
Commissione per il coordinamento .1 Adunanze di Commissione per il
didattico dei corsi di laurea e di laurea coordinamento didattico dei corsi di laurea e
magistrale e relative Sottocommissioni di laurea magistrale e relative

Sottocommissioni

Valorizzati tutti i campi, sara quindi possibile creare il fascicolo selezionando il tasto “Salva”. Il
fascicolo comparira quindi nell’elenco dei fascicoli dell’ Ufficio.

— . -
;’: eDocumentu A - e = B & o m Q & GRUPPO EGOVERNMENT-OP!
CUMENTALE HOME MESSAGGI AREA PERSONALE AREA DI LAVORO ARCHIVIO VERSAMENTI FATTURE FLUSSI CESTINO RICERCHE MANUALE 295550-UFP FE -

= Vista corrente: | miei fascicoli

FILTRI
[ ¥ Azioni su selezionati + Aggiungi fascicolo Ordina per | Data di Apertura [decrescente] A
ELEMENTI CONTENUTI STATO AZIONI
1. 21/2021 1 Adunanze 2022 - Giunta di Dlpartlmento
[y e . . N ¢ APERTO ) ¥ Azioni
® DATA DI APERTURA: 16/11/2021 13.55 CREAT | PROCEDIMENTO AMMVO: Adunanze di Giunta di Dipartimento e

UFFICIO DI PROVENIENZA: CSI- CENTRO DI ATENEQ PER | SERVIZI INFORMATIVI

3.2.2. 1l caricamento del verbale

Se il fascicolo destinato a raccogliere i verbali dell’anno in corso per lo specifico Organo Collegiale
esiste, sara possibile caricare al suo interno i verbali.

L'incaricato dovra quindi cercare il fascicolo (mediante i Filtri disponibili nella pagina “Area
lavoro/Fascicoli”), cliccare sul nome del fascicolo e, quindi, selezionare il tasto “aggiungi
documento”:

(TyeDocumento #® W ) = & @ Q | & | cwrroscovemmenton
& NE DOCUMENTA HOME  MESSAGGI  AREAPERSONALE [EEGITNURFUGUTMN 4RCHIVIO  VERSAMENTI  FATTURE  FLUSSI  CESTINO RICERCHE E 5550-UFP FE 02:5613
Fascicoll

w~ 11.21/2021-1 Adunanze 2022 - Glunta di Dlpammento
® APERTO ) Fuscicolo con ente | verbali delle od 2 mentt

] + aggiungi fascicolo  * Aggiungi documento L Importa da protocollo ¥ Azioni

Contenuti Proprietd Audit Commenti Compiti Condivisioni Conservazione Relazioni ACL
B FILTRI
* Azioni su selezionati Ordina per | Data di Apertura [decrescente] -
ELEMENT CONTENUT! swo anon
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Nella modale che comparira, I'incaricato dovra selezionare dalla propria postazione di lavoro il file
contenente il verbale. Il file scelto sara mostrato nella colonna “Nome”, consentendo di completare
(facoltativamente) i campi “Descrizione” e “Tipologia”. Il campo “Tipologia” potra essere impostato a
“Verbale”, fermo restando che il sistema in automatico effettuera I'aggiornamento di tale campo non
appena il documento sara repertoriato nel repertorio “VD” e lo valorizzera a “Verbale”.

Carica documenti

|_Scegliifile | Nessun file scelto Utilizza i tasti CTRL o MAIUSC per selezionare piu file

Trascina le righe dei file per ordinarli

ANNI

NOME DESCRIZIONE TPOLOGIA s

Dipartimento- 2.pdf.p7m Verbale Giunta di Dipartimento del 10.1.202 documento generico | 999 R

[ canca |
Nel caso in cui il documento selezionato & errato, con selezionando la “X” sulla riga corrispondente al
documento, sara possibile annullare la selezione effettuata.
Il tasto “carica” consentira di caricare il file prescelto del verbale della adunanza nel fascicolo.
5% eDocumento A " e - [ 4] =} <] [i] Q & GRUPPO EGOVERNMENT-OPI -
s GESTIONEDOCUMENTALE  HOME ~ MESSAGGI  AREA PERSONALE EEUIFNVIWAUCLLM ARCHIVIO  VERSAMENTI  FATTURE  FLUSSI  CESTINO RICERCHE  MANUALE 295550-UFP FE O (C
Fascicoli
®'_ !_|'21/2\021-1 Adunanze 2022 - Giunta di Dipartimento + Aggiungi fascicolo  + Aggiungi documento & Importa da protocollo ¥ Azioni
(_APERTO ) Fascicolo contenente i verbali delle adunanze 2022 della Giunta del dipartimento di X000

Contenuti Proprietd Audit Commenti Compiti Condivisioni Conservazione Relazioni ACL

FILTRI

()~ Azioni su selezionati Ordina per | Data di Apertura [decrescente] v

ELEMENTI CONTENUTI STATO AZIONI

11.21/2021-1/1 VerbaleGiuntaDipartimento-10gennaio2022.pdf.p7m

o Verbal Dipartimento del 10.01.2022

- ﬁ DATA DI CREAZIONE: 16/11/2021 14:21 CREATO DA: GRUPPO EGOVERNMENT-OPI  TIPOLOGIA: documento generica
UFFICIO DI PROVENIENZA: CS| - CENTRO DI ATENEO PER | SERVIZI INFORMATIVI

APERTO ) v Azioni

L’icona ﬁ posta accanto al verbale sta ad indicare che il documento é sottoscritto con firma digitale.

Come gia evidenziato, il sistema documentale permette di firmare digitalmente un documento
mediante il servizio di firma digitale centralizzato Confirma. In tal caso, I'incaricato puo caricare il
verbale in formato pdf/a e il Segretario e il Presidente possono successivamente firmarlo a firme
congiunte, collegandosi (anche in momenti diversi) al sistema documentale. Le indicazioni sulle
modalita di apposizione della firma digitale in eDocumento sono riportate in allegato A.

3.2.3. Il caricamento degli allegati

Se il verbale caricato reca anche degli allegati esterni, il documento primario contenente il verbale
dovra essere completato con gli allegati (firmati anch’essi digitalmente dal Presidente e dal
Segretario verbalizzante).

Piu in dettaglio, I'utente dovra cliccare sul nome del documento e quindi selezionare |'azione
“Aggiungi allegato”:
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@ Universit degliStu.. ' Jira Service Manage.. G Google [ Apri eD eDocumento  eD eDocumento Collau,

@ eDocumento  # - o

GESTIONEDOCUMENTALE ~ HOME  MESSAGG

Fascicoli / 11.21/2021-1 Adunanze 2022 - Giunta di Dipartimento

aeapeRsoNALE [EVIDNVIRVGTRIN ARCHIVIO  VERSAMENTI  FATTURE

ﬁ 11.21/2021-1/1 VerbaleGiuntaDipartimento-10gennaio2022.pdf.p7m

(@PEED)) verbale Glunta Dipartimento del 10.01.2022

propriets Anteprima Allegati Versioni Audit Commenti Compiti Conservazione Relazioni Copie ACL

Dati principali
Dati principali princlp

Provenienz NOME DOCUMENTO
Protocollo/Repertorio DESCRIZIONE
Riservatezza SEGNATURA

Conservazione DATA CREAZIONE
Dati tecnici STATO
TIPOLOGIA

NATURA
ORIGINALE

VerbaleGiuntaDipartimento-10gennaio2022.pdf.p7m
Verbale Giuntz Dipartimento del 10.01.2022
21171

.21/
161172021 142141
APERTO

documento generico
DIGITALE
ORIGINALE_UNICO

ADONIBASE

[ Protocollo Esercizio.. D eDocumentoTEST-.. @ IpaPortale ) Links ) UNINAPEC > | B Al preferi
[ ] Q a GRUPPO EGOVERNMENT-OPI e
cesTiND RICERCHE  MANUALE 205550-UFP FE 02-3813 (C

v Azioni
ADCONIWORKRLOW

—_— agungiallegato

Aggiungl commento
Aggiungi relazione

Apri nel browser

Carica nuava versione
Elimina
Modifica offline

Modifica proprieta
Scarica
Sposta

Timbra

La finestra di dialogo consentira anche la selezione e il caricamento di pil documenti:

Aggiungi allegato

RICERCHE  MANUAL

[ scegiiifile | Nessun file scelto

UNINA_eDocumento2.0_overview.pdf.p7m

AK-PERS-5chedaProdotto.pdf.p7m

€ Utilizza i tasti CTRL o MAIUSC per selezionare pit file

x

x

CARICA

Gli allegati caricati saranno riportati nel tab “Allegati” del documento primario:

@ Universita degli Stu.. 4% lira Service Manage.. G Google

11’y eDocumento A - o

GESTIONE DOCUMENTALE  HOME

Fascicoli / 11.21/2021-1 Adunanze 2022 - Giunta di Dipartimento

[ Apri eD eDocumento

=
MESSAGGI  AREA PERSONALE EEUIZNVEF\[sLIl ARCHIVIO VERSAMENTI

eD eDocumento Collau...

[® Pratocolle Esercizio...

B @ m Q &

FATTURE  FLUSSI  CESTINO RICERCHE MANUALE

ﬁ 11.21/2021-1/1 VerbaleGiuntaDipartimento-10gennaio2022.pdf.p7m

Verbale Giunta Dipartimento del 10.01.2022

Proprieta Anteprima Verifiche Allegati Versioni Audit Commenti Compiti Conservazione Relazioni Copie ACL

ALLEGATI

ﬁ 11.21/2021-1/1.1 UNINA_eDocumento2.0_overview.pdf.p7m

DATA DI CREAZIONE: 16/11/2021 19:57 CREATO DA: GRUPPO EGOVERNMENT-OPI  UFFICIO DI PROVENIENZA: CSI- CENTRO DI ATENEO PER | SERVIZI INFORMATIVI

ﬁ 11.21/2021-1/1.2 AK-PERS-SchedaProdotto.pdf.p7m

DATA DI CREAZIONE: 16/11/2021 19:38 CREATO DA: GRUPPO EGOVERNMENT-OPI  UFFICIO DI PROVENIENZA: CSI- CENTRO DI ATENEO PER | SERVIZI INFORMATIVI

3.24.

La registrazione del verbale nel repertorio “VD”

Il verbale completo degli allegati dovra quindi essere registrato nel repertorio “VD".

L'incaricato dovra selezionare I'azione “Repertoria”, come mostrato di seguito:

Annulla documento Inwia documento

Chiudi documento Movimenta documento

Firma Assegna workflow
Invia via PEC
Pratocolla

Aepertonia

> | ) Altri preferiti

GRUPPO EGOVERNMENT-OPI -
295550-UFP FE 02-5613 (C...

¥ Azioni

AZIONI

¥ Azioni

¥ Azioni
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eDocumento  ® - e = L] m Q & | GRUPPO EGOVERNMENT-OPI 9 .
GESTIONEDOCUMENTALE  HOME ~ MESSAGGI  AREA PERSONALE EUIZWIIEVLTGM ARCHIVIO VERSAMENT!  FATTURE  FLUSSI  CESTINO RICERCHE ~ MANUALE 295550-UFP FE 025613 (C...
Fascicoli

: 11.21/2021-1 Adunanze 2022 - Giunta di Dipartimento + Aggiungi fascicolo 4 Aggiungi documento . Importa da protocollo ¥ Azioni

Fascicolo contenente i verbali delle adunanze 2022 della Giunta del dipartimento i XX0X

Contenuti Proprieta Audit ¢ i Compiti Ce fisioni Conservazione Relazioni ACL
FILTRI
[) ¥ Azioni su selezionati Ordina per | Data di Apertura [decrescente] ~ ]
ELEMENTI CONTENUTI STATO AZIONI

11.21/2021-1/1 VerbaleGiuntaDipartimento-10gennaio2022.pdf.p7m
o é Verbale Giunta Dipartimento del 10.01.2022 (—)
APERTO
DATA DI CREAZIONE: 16/11/2021 14221 CREATO DA: GRUPPO EGOVERNMENT-OPI TIPOLOGIA: documento generico

¥ Azioni

UFFICIO DI PROVENIENZA: CSI - CENTRO DI ATENEO PER | SERVIZI INFORMATIVI  NUMERO ALLEGATI: 2 AOCNL PR X REVVCRR Y
Aggiungi allegato Annulla documento Invia documento
Aggiungi commento Chiudi documento Movimenta documento
Aggiungi relazione Firma Assegna workflow
Apri nel browser Verifica firma
Carica nuova versione Invia via PEC
Elimina Protocolla
otodifieeroffi | Repertoria

Modifica proprieta

Scarica

° Sposta
~ Timbra
eDocumento 2.2.1

A seguire, nel menu dei repertori a cui e abilitato, dovra scegliere quello dei Verbali digitali di
Ateneo “VD” e procedere con I'azione “Repertoria”:

RICERCHE  MANUAL]

Repertoria x

REPERTORIO* scegli.. i

scegli..

CPC Contratti lavoro Personale TA e Dirigente

Certificati Servizio TA
DOC-GEN

VD Repertorio Verbali Digitali di Ateneo

La tipologia del documento verra impostata a “Verbali digitali” e il documento sara chiuso e quindi
immodificabile.

L’icona con I'acronimo del repertorio indichera in forma grafica che il documento e repertoriato nel
repertorio “VD”, come mostrato di seguito:

11.21/2021-1/1 VerbaleGiuntaDipartimento-10gennaio2022.pdf.p7m @

Verbale Giunta Dipartimento def 10.01.2022 _— o
O . [ CHIUSO ' ¥ Azioni
DATA DI CREAZIONE: 16/11/2021 14:21 CREATO DA: GRUPPO EGOVERNMENT-OPI  TIPOLOGIA: Verbali di Esame e
UFFICIO DI PROVENIENZA: CSI - CENTRO DI ATENEQ PER | SERVIZI INFORMATIVI  NUMERO ALLEGATI: 2 REPERTORIO: VD/2021/1
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3.2.5. Lachiusura del fascicoloprocedimentale

Il fascicolo contenente i verbali delle adunanze dell’anno precedente va chiuso, dopo lI'inserimento
del verbale dell’ultima adunanza dell’anno di competenza.

L'azione da utilizzare & “Chiudi fascicolo” disponibile nel menu delle Azioni per lo specifico fascicolo,
come mostrato di seguito:

@ Universita degli Stu... ‘# Jira Service Manage... & Google D Apri eD eDocumento eD eDocumento Collau.. D Protocollo Esercizio... > ) Altri preferit
. [ N N
@ eDocumento  # ] o (- B B [+ m Q & GRUPPO EGOVERNMENT-OPI
s GESTIONEDOCUMENTALE  HOME ~ MESSAGGI  AREA PERSONALE [ECIZMVIWNGLGM ARCHIVIO  VERSAMENTI  FATTURE  FLUSSI  CESTING RICERCHE ~ MANUALE 295550-UFP FE 02-5613 (C...
— . .. L. AZIONIBASE AZIONI AVANZATE AZIONIWORKRLOW
= Vista corrente: | mieifascicoli . :
Modifica proprieta Condividi Invia fascicolo
FILTRI Aggiungi commento Movimenta fascicolo
[ ¥ Azioni su selezionati Aggiungi relazione Assegna workflow ,,

P Chiudi fascicolo
ELEMENTI CONTENUTI
Annulla fascicolo

1.21/2021-1 Adunanze 2022 - Giunta di Dipartimento sposta
0. Fascicolo contenente i verbali delle adunanze 2022 della Giunta del dipartimento P, —
. “ ” “ H ”,
A valle della conferma, lo stato del fascicolo passa da “Aperto” a “Chiuso”:
(E:} eDocumento @ - (=] = B B ] o Q & | GRUPPO EGOVERNMENT-OPI
¥ GESTIONEDOCUMENTALE  HOME ~ MESSAGG!  AREA PERSONALE WEUIEWIWVLLIGM ARCHIVIO  VERSAMENTI  FATTURE  FLUSSI  CESTINO RICERCHE ~ MANUALE 295550-UFP FE 02-5613 (C
= Vista corrente: | miei fascicoli
FILTRI
[J ¥ Azioni su selezionati + Aggiungi fascicolo Ordina per | Data di Apertura [decrescente] ~
ELEMENTI CONTENUTI STATO AZIONI
11.21/2021-1 Adunanze 2022 - Giunta di Dipartimento
Fascicolo contenente | verbali deile adunanze 2022 della Giunta del dipartimento di XXX caso v Azioni

0 £
@ﬂ DATA DI APERTURA: 16/11/2021 13:55 DATA DI CHIUSURA: 16/11/202123:22 CREATO DA: GRUPPO EGOVERNMENT-OP|
PROCEDIMENTO AMM.VO: Adunanze di Giunta di Dipartimento  UFFICIO DI PROVENIENZA: CS| - CENTRO DI ATENEO PER | SERVIZI INFORMATIVI

L'operazione di chiusura fascicolo é reversibile, per cui — ove necessario — I'incaricato potra riportare
in stato “Aperto” il fascicolo, apportare le modifiche/inserimenti necessari e procedere nuovamente
a chiudere il fascicolo stesso.
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A. FIRMARE DIGITALMENTE I DOCUMENTI
AMMINISTRATIVI IN EDOCUMENTO

La firma digitale viene apposta dal soggetto che ha il potere di potere di firma utilizzando il
dispositivo UNINAKEY, grazie all'integrazione del sistema eDocumento con il sistema di firma digitale
Confirma.

A tal fine, sulla postazione di lavoro che si intende utilizzare per firmare le fatture attive della propria
struttura, € propedeuticamente necessario effettuare le seguenti operazioni:

a) Verificare che il PC utilizzato (Windows, MAC o Ubuntu) rispetti i prerequisiti software
indicati nel documento “Informazioni per [linstallazione” disponibile all’indirizzo
http://www.praxis.unina.it/firma-digitale-guide-manuali. In particolare, si segnala come
fondamentale la preventiva installazione del software JAVA.

b) Esclusivamente nel caso di utilizzo di postazione di lavoro MAC OS, procedere — solo la prima
volta — all’installazione del software “Confirmalaunch”, seguendo le indicazioni contenute
nella guida operativa all’utilizzo della firma digitale, reperibile all'indirizzo Praxis sopra
riportato.

Verificati i prerequisiti appena elencati, il sottoscrittore dovra collegare il dispositivo di firma digitale
Arubakey al PC e quindi selezionare la funzione “Firma” disponibile nel menu “Azioni” in
corrispondenza del documento da firmare.

Il sistema mostrera quindi la seguente modale:

SCEGLI LA TIPOLOGIA DI FIRMA x

Tipologie di firma disponibili:

@ Firma CAJES
O Firma XAdES

RICHIEDI FIRMA

| verbali dovranno essere sottoscritti in formato Cades.

L'operazione “Richiedi firma” viene scaricato un file Confirma da eseguire per avviare in automatico il
processo di apposizione della firma digitale sul documento selezionato.

Sulle postazioni MAC OS, i meccanismi di sicurezza presenti fanno si che le operazioni da svolgere
siano piu articolate: in particolare, diventa necessario installare, solo la prima volta, I'applicazione
Confirmalaunch che consente I'apertura e I'esecuzione del file Confirma JWS.

Di seguito si riporta la sequenza delle operazioni nel caso di postazione di lavoro Windows con
browser Explorer o Firefox. Piu in dettaglio, dopo la richiesta di firma, appare la seguente schermata:
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Per firmare | documenti il sistema si avvale dellintegrazione con lapplicazione ConFirma dell'Universita

Federico Il di Napol.

Il browser sta scaricando un file eseguibile.

Finito di scaricare & necessario eseguire il file e attendere che si apra I'applicazione dove effetiuare
razione di firma.

Terminata tale operazione cliccare sul bottone Prosegui qui in basso.

Il tasto “Prosegui” ¢ inizialmente inibito per dare la possibilita all’utente di proseguire nell’operazione
di firma:

Si desidera eseguire questa applicazione?

p Nome: Confirma JWS
‘.:'E) Autore pubblicazione: ConFirma 2016
—
Posizione: hitp:j fwww, confirmatest . unina. it

Questa applicazione verra esequita con accesso non limitato, Cid potrebbe mettere a rischio il computer in usa & e informazioni
personali, Eseguire questa applicazione solo se si accettano come sicuri [autore della pubblicazione e la posizione indicati in precedenza.

[ Non visualizzare pili questo messaggio per le applicazioni provenienti dallautore pubblicazione e dalla posizione indicati in precedenza

U Ulteriori informazioni i Esequi

Annulla

Terminata (con successo) I'operazione di firma, va quindi selezionato il tasto “Prosegui” sulla
seguente schermata:

FIRMA DOCUMENTO .

1 Per firmare i documenti il sistema =i avvale dellintegrazione con 'spplicazione ConFirma dellUniversita

Federico || oi Mapali.

Il browser sta scaricando un file eseguibile.

Finito di scaricare & necessatio eseguire il file & e che si apra | licazis dove
effettuare lazione di firma

Terminata tale operazione cliccare sul bottone Prosegu? qui in basso.

Nel caso di sottoscrizione con firma multipla, visto che il documento risultera gia firmato, il secondo
firmatario dovra scegliere I'opzione “Firma (Cades) parallela”:

RICERCHE  MANUAL]

Firma documento

Scegli la tipologia di firma
ATTENZIONE:

# Il documento risulta firmato!

Tipologie di firma disponibili:

® Firma CAdES (parallela)

O Firma CAdES (matrioska)
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Di seguito si riporta la sequenza delle operazioni nel caso di postazione di lavoro MAC OS con
browser Firefox o Chrome. Pil in dettaglio, in ambiente MAC OS, indipendentemente dal browser
utilizzato (Firefox, Chrome, Safari), in ambiente MAC OS va preventivamente installata — una sola
volta — I'applicazione Confirmalaunch, cliccando sul link denominato “software”, come di seguito
mostrato:

eoe G htpp:/[143.225.212.90:18080 % | eD eDocumento - Gestione Docu ¥ | +

€ O/ | 12.90 ist 06 @ | Qcerca wBe + A0 4 =

- 1.6/2013-1.1 Test Creazione

v
& DATA DI APERTURA: 07/10/201512:53 CREATO DA: FABIO LICCIARDI  PROCEDIMENTO: Fatture Passive  UFFICIO DI PROVENIENZA: UNIVERSITA' DEGLI STUDI DI NAPOLI FEDERICO II APERTO fziont
>» 1.6/2013-1/7 Prova AK MAC VERSION 1.6.9.pdf.p7m
. v
DATA DI CREAZIONE: 10/11/2015 CREATORE: ANTONIO ROSARIO DI MARTING  TIPOLOGIA: documento generico  UFFICIO DI PROVENIENZA: UNIVERSITA' DEGLI STUDI DI NAPOLI FEDERICO Il CORRENTE Asioni
* » 1.6/2013-1/4 Edison Ener. Elett. IN-E15-10-02 cts.pdf.p7m
. v
DATA DI CREAZIONE: 14/10/2015 CREATORE: sistema eDocumento  TIPOLOGIA: documento generico  UFFICIO DI Pi U G D RO L R DRI CORRENTE Asioni

3 "S/V13-16 1A_2015_3816_TESTO_DEFINITIVO_Gonuariose Conten lot MOMA timhrate st 27 cionor o

¥ Azioni
DATA DI CREAZIONE: 26/10/2015 CREATORE: ANTONIC

Installare I’applicazione
“ConfirmalLaunch”

*  1.6/2013-1/14 Schermata 2017-04-28 alle 18.34.13.pc
@D paTA DI CREAZIONE: 171052017 CREATORE: ANTONIC  Per firmare i documentil sistema si avvale delfintegrazione con fapp
Federico Il di Napoii.

¥ Azioni

» _ 1.6/2013-1/2 Messaggio di prova 7-1-2014 - clelia.ba

~ Messaggio di prova 7-1-201 v Azioni
DATA DI CREAZIONE: 07/01/2014 CREATORE: GLELIAB *
*, 1.6/2013-1/3 Titolare_ModuloRichiestaFirmaDigitale [ ..} .
0 DATA DI CREAZIONE: 07/01/2014 CREATORE: CLELIAB I browser sta scaricando un file per cul & necessario Futilizzo dell'applicazio DLI FEDERICO I Lmn
B *, 1.6/2013-1/13 CALENDARIO_GRANDE_2017.pdf Per utilizzare il ﬁlg scaricato su sistema cpemllvafx MacQs, saria o
DATA DI CREAZIONE: 12/05/2017 CREATORE: sistema I'applicazione confirmal.auncher scaricabile QUI NAPOLI FEDERICO Il on
~ 1612013101 R Finito di scaricare & necessario esef
_ guire il che siapra I effettuare e
DATA DI CREAZIONE: 23/12/2013 CREATORE: CLELIAB  Fazione i firma DLIFEDERICO I o
>, 1.6/2013-1/11 Pila Documenti.pdf.p7m.p7m
(- Terminata tale operazione cliccare sul bottone Prosegui qui in basso. CORRENTE| " Azioni
DATA DI CREAZIONE: 11/05/2017 CREATORE: sistema el NAPOLI FEDERICO Il
>, 1.6/2013-1/9 Subentrante_COTI+ZELATI_VITTORIO.
~ - L - v
DATA DI CREAZIONE: 221222015 CREATORE: ANTONIC 5L1 STUDI DI NAPOLI FEDERICO I CORRENTE|  ™Azionl
*5 16/2013-1/8 budget.pdf.p7m
~ v
DATA DI CREAZIONE: 22122015 CREATORE: ANTONIO ROSARIO DIMARTING  TIPOLOGIA: documento generico UFFICIO DI PROVENIENZA: UNIVERSITA' DEGLI STUDI DI NAPOLI FEDERICO I Adlon!
*, 16/2013-1/10 15196601 _ass_Planning_UNINA-1.pdf.p7m
~ _ass_| v
DATA DI CREAZIONE: 221272015 CREATORE: ANTONIO ROSARIO DIMARTING  TIPOLOGIA: documento generico UFFICIO DI PROVENIENZA: UNIVERSITA' DEGLI STUDI DI NAPOLI FEDERICO I Adlon!
*, 16/2013-1/12 CALENDARIO_GRANDE_2017.pdf.p7m

DATA DI CREAZIONE: 12/05/2017 CREATORE: sistema eDocumento  TIPOLOGIA: documento generico  UFFICIO DI PROVENIENZA: UNIVERSITA' DEGLI STUDI DI NAPOLI FEDERICO I

Mostra20 | elementi per pagina su 16 disponibili

]
17 maggio 2017 8.49.21 @Documento 1.6 Privacy Policy Credits & Invia una segnalazione al C.5.L

Le operazioni da effettuare sono quelle standard per l'installazione di una nuova applicazione per
MAC OS.

Maggiori dettagli sulla firma digitale e sulla apposizione della firma digitale con Confirma sono
disponibili sul sito http://www.praxis.unina.it, nella sezione firma digitale, guide e manuali.

£

Il file fattura firmato modifichera I'estensione in “.p7m"”. Inoltre, I'icona con cui verra visualizzato

nell’elenco dei documenti contenuti in un fascicolo é:

Fascicoli Documentazione ricevuta Decumentazione inviata Cartelle di lavoro Cartelle condivise I miei compiti I miei workflow Richieste di esibizione Cartelle pubbliche Sposta documentazione
& VIIL5/2017-5 Certificati di servizio TEST UPTA

Certificat af sevizio consegnati can eDacumento TEST UPTA
DATA DI APERTURA: 11/07/2017 1238 CREATO DA: MARIA MADDALENAVAING  PROCEDIMENTO AMM.VO: Rilascio certificati i senvizio personale TA - UFFICIO DI PROVENIENZA: UFFICKD PERSONALE TECNICO AMMINISTRATIVD

[ universita Federica 1t nico amministratiy i iera del dipendente ecanomica

FILTRI Qapri

* Azioni su selezionati 4 Aggiungifascicolo  “ Aggiungi documenti 4 Aggiungi documenta XML Ordina per Data di Apertura [decrescente]
ELEMENTICONTENLT! SR

h 3 VIIL.5/2017-5/1 X1.3-2017-5-3 - 1A_2016_5217_IA_2016_0005217 _testi_timbratoPades pdf p7m
5 cHILSD. ~ Azioni

DATA DI CREAZIONE: 04/10/2017  CREATORE: AQO1CS|  TIPOLOGIAT o ica UFFICIO UFFICIO PERSONALE TECNICO AMMINISTRATIVO

s VII1.5/2017-5/2 IT05402981004_00725_EC_004.xmi
DATA DI CREAZIONE: 14/05/2018 CREATORE: CLELIABALDO TIPOLOGIA: documento generica  UFFICIO DI PROVENIENZA: E-GOVERNMENT CS|

*saon

Inoltre, nella pagina di dettaglio, il documento firmato sara caratterizzato anche dal tab “Verifiche”:
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W VII1.5/2017-5/1 X1.3-2017-5-3 - IA_2016_5217_IA_2016_0005217_testi_timbratoPades.pdf.p7m cHuse

JATA DI CREAZIONE: 04/10/2017 17:08  CREATORE: 900350-UFPF FE-5380-Capo Reparto 1 (001 CS)  TIPOLOGIA: decumento generico  UFFICID DI PROVENIENZA: UFFICIO PERSONALE TECNICO AMMINISTRATIVO

B universita Federica n [ Personale tecni inistratit i i i i * % certificati di servizio TESTUPTA

Anteprima  Proprietd verifiche Allegati Versioni Audit Commenti Protocollo Compiti Versamenti Relszioni Copie Ac = AZIONI BASE

Aggiungi commento

NOME DOCUMENTO: X1.3-2017-5-3 - 14_2016 5217_IA 2016 0005217 testi timbratoPades pdf.p7m Aggiungi relazione

DIMENSIONE IN BYTE: 15086044 Apri nel browser

DESCRIZIONE:

Copia
SEGNATURA: VIILE/Z017.5/1 S
STATO: CHIUSO Timbra

PROTOCOLLATO: Si + AZIONI AVANZATE
REPERTORIATO: Mo + AZIONI WORKFLOW

TIPOLOGIA documento generico
NATIVO XML: Si
RILEVANZA FISCALE: No

DATA CREAZIONE: 041072017

Il tab “Verfiche” contiene I'esito delle verifiche di integrtita e autenticita all’atto della sua
sottoscrizione:

Fasgicali ¢ VIII.5/2017-5 Certificati di servizio TEST UPTA

@ VI11.5/2017-5/1 X1.3-2017-5-3 - IA_2016_5217_IA_2016_0005217_testi_timbratoPades.pdf.p7m CHIUSO

ATA DI CREAZIONE: 04/1072017 17:08 CREATORE: 930350-UFPF FE-5389-Capo Reparto 1 (AQO1 C5I) TIPOLOGIA: documento generice  UFFICIO DI PROVENIENZA: UFFICIC PERSCNALE TECNICO AMMINISTRATIVD

B universita Federican [ le tecnico amministrative [ Gestione carriera del dipendente e trattamento economico fondamentale - = Certificati di servizio TESTUPTA

Anteprima Proprietda Verifiche Allegati Versioni Audit Commenti Protocolle

piti i ioni  Copie  Acl

DATA VERIFICA FIRMA: 041072017 17:09
CONTROLLO INTEGRITA: INTEGRO
CONTROLLO VALIDITA: VALIDO

SISTEMA FIDATO IN FASE DI INGRESSO DEL DOCUMENTO: NO

FIRME DEL DOCUMENTO
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