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1. INTRODUZIONE  

        

Scopo del presente Manuale è di illustrare il flusso operativo per la consegna dei Documenti Istituzionali, 
effettuato dagli incaricati dei competenti Uffici (esempio: l’Ufficio Formazione per gli Attestati di 
Formazione, l’Ufficio Personale Tecnico-Amministrativo per i Certificati di Servizio PTA, il CSI per le 
comunicazioni al personale) mediante l’utilizzo del sistema documentale “eDocumento”, in modalità  
sostitutiva rispetto alla consegna di documenti cartacei. 
 

In accordo con le direttive in materia di dematerializzazione dei procedimenti amministrativi, obiettivo del 
sistema è di rendere disponibile on line a ciascun interessato copia analogica dei documenti amministrativi 
(digitali) originali prodotti e custoditi dall’Amministrazione nell’archivio digitale di Ateneo. Tali copie sono 
prodotte in conformità con quanto prescritto nell’art. 23, comma 2-bis 1 del Codice dell’amministrazione 
Digitale di cui al D. Lgs. n. 82 del 2005, coordinato con la Circolare AgID 62/2013 recante le linee guida per il 
contrassegno generato elettronicamente e, pertanto, hanno la stessa efficacia probatoria dell’originale da 
cui sono tratte, se la loro conformità non è espressamente disconosciuta.  

Più in dettaglio, l’interessato riceverà una copia analogica del documento digitale originale: la 
corrispondenza del contenuto di tale copia al documento originale è assicurata attraverso la certificazione 
del processo di produzione della copia stessa, basato sull’utilizzo di sistemi automatizzati e con la 
apposizione sulla copia di un contrassegno crittografato contenente gli estremi di registrazione del 
documento nell’archivio, i dati sul firmatario dell’atto, l’impronta del documento da cui è tratta la copia. 

Tramite tale contrassegno chiunque potrà accedere al documento informatico originale e verificare la 
corrispondenza dello stesso alla copia. Il valore giuridico del documento informatico originale discende 
ovviamente dalla sua sottoscrizione con certificati di firma digitale validi. 
 
Nel prosieguo del presente Manuale, sarà descritto il processo di Consegna documenti istituzionali per le 
seguenti tipologie di documenti: 

a) firmati e repertoriati (sul sistema di Protocollo o sul Documentale) e solo successivamente copiati 
con apposizione del timbro e caricati nel corretto fascicolo procedimentale eDocumento per la 
successiva consegna agli interessati (ad esempio, è il caso degli Attestati di Formazione); 

b) firmati e repertoriati nel sistema documentale e quindi consegnati, in modalità “apponi timbro” (ad 
esempio, è il caso dei Certificati di Servizio); 

c) firmati, archiviati nel sistema documentale e quindi consegnati completi di timbro crittografico (ad 
esempio, le Comunicazioni al personale). 

 
 

                                                 
1
 Art. 23, comma 2-bis del CAD: Sulle copie analogiche di documenti informatici può essere apposto a 

stampa un contrassegno, sulla base dei criteri definiti con le regole tecniche di cui all’articolo 71, tramite il 
quale è possibile accedere al documento informatico, ovvero verificare la corrispondenza allo stesso della 
copia analogica. Il contrassegno apposto ai sensi del primo periodo sostituisce a tutti gli effetti di legge la 
sottoscrizione autografa del pubblico ufficiale e non può essere richiesta la produzione di altra copia 
analogica con sottoscrizione autografa del medesimo documento informatico. I soggetti che procedono 
all’apposizione del contrassegno rendono disponibili gratuitamente sul proprio sito Internet istituzionale 
idonee soluzioni per la verifica del contrassegno medesimo. 
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2. LA CONSEGNA DEI DOCUMENTI ISTITUZIONALI 
 

 2.1. Tipologie documentali e modalità di consegna 

Il processo di consegna dei documenti istituzionali assume connotazioni differenti a seconda della tipologia 
di documento oggetto della stessa e della modalità selezionata dall’utente. 
Nello specifico distinguiamo due tipologie di documento (denominate “multiplo” e “collettivo”) e due 
modalità di consegna (in “area personale” del dipendente e nel “fascicolo dipendente”). 
Un esempio di documento “multiplo” è costituito da un documento master composto da più pagine 
contente differenti attestati di formazione distinguibili ciascuno dal campo Codice Fiscale del dipendente. 
Ne consegue che in questo caso l’utente non ha necessità di indicare i destinatari in quanto già riportati nel 
corpo del documento. 
Un documento “collettivo” è invece un documento composto da una o più pagine ma privo di alcun 
riferimento utilizzabile per individuarne i destinatari come può essere un comunicato destinato a tutto il 
personale. In questo caso è onere dell’utente che avvia la consegna la selezione dei destinatari. 
Per quanto concerne, invece, le modalità di consegna, come già anticipato, questa può essere effettuata 
nell’Area Personale dello specifico dipendente in una delle Cartelle Istituzionali a sua disposizione oppure 
nello specifico Fascicolo Dipendente consultabile da utenti che abbiano le opportune abilitazioni relative 
alle funzionalità di gestione carriere. 
E’ opportuno, per ogni tipologia documentale, definire a livello di processo quale delle due modalità di 
consegna sia da utilizzare e, nell’eventualità siano da considerarsi entrambe, che il soggetto owner della 
consegna in Area Personale si faccia carico anche di quella nel Fascicolo Dipendente. 
Nei successivi paragrafi saranno illustrate nel dettaglio le funzionalità fino ad ora descritte. 
 

 2.2. L’avvio del processo di consegna 

Il processo di Consegna attestati si avvia selezionando una delle Azioni avanzate presenti nel menu delle 
azioni, così come mostrato nella schermata successiva, che risultano disponibili esclusivamente per 
documenti in stato CHIUSO: 
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Per quanto di seguito riportato si supponga che l’utente abbia selezionato la consegna in Area Personale, 
successivamente saranno illustrati esempi anche per la modalità nel Fascicolo Dipendente evidenziandone 
le differenze con la prima. 
All’utente saranno quindi proposte le finestra di dialogo di seguito riportate che risulteranno essere 
differenti a seconda della tipologia di documento che si andrà a consegnare.  
Nello specifico, nel caso di documenti “multipli” (es. un documento master composto da più pagine 
contente differenti attestati di formazione distinguibili ciascuno dal campo Codice Fiscale del dipendente) la 
maschera a disposizione è la seguente: 
 

  
 
Alla pressione del tasto “AVVIA PROCEDURA” il sistema provvede all’individuazione dei corretti destinatari 
basandosi sul campo chiave (CF, matr., PEC, email) configurato per la specifica tipologia di documento. 
Per ognuno dei destinari presenti nel documento master il sistema riporta l’avvenuta individuazione o 
l’errore riscontrato. La medesima maschera consente di visualizzare una anteprima del documento, di 
apporvi idonea timbratura e di dare avvio al processo di consegna tramite il tasto “PROCEDI”. 
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L’azione di consegna è implementata come operazione in background monitorabile tramite il relativo 
pannello. 
 

 
 
Nel caso in cui, invece, il documento da consegnare fosse del tipo “collettivo” (es. un documento composto 
da una o più pagine ma privo di alcun riferimento utilizzabile per individuarne i destinatari come può essere 
un comunicato destinato a tutto il personale) la maschera a disposizione è la seguente: 
 

 
 
Sono disponibili i tasti “RICERCA DESTINATARI” e “IMPORTA DESTINATARI” per l’individuazione degli utenti 
ai quali dovrà essere consegnato il documento. 
Il tasto “RICERCA DESTINATARI” consente di effettuare la ricerca degli utenti in base ai campi CF, NOME, 
COGNOME, EMAIL selezionando poi opportunamente dalla lista risultati gli effettivi destinatari. 

 
Il tasto “IMPORTA DESTINATARI” consente l’upload di un file del tipo comma-separated values (CSV) 
contenente l’elenco degli utenti destinatari del documento. E’ necessario che il file rispetti la seguente 
sintassi: 
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o le colonne devono essere separate dal carattere “punto e virgola” che è il separatore 
utilizzato da Excel quando si esporta in formato CSV; 

o deve essere presente l’header; 
o una qualsiasi delle colonne (la ricerca non è posizionale) deve chiamarsi COD_FISC; 
o la colonna COD_FISC deve contenere i codici fiscali dei destinatari. 

 

 
In entrambi i casi al termine dell’individuazione dei destinatari il sistema presenta una maschera con 
l’elenco degli utenti e per ognuno l’indicazione in merito alla consegnabilità o meno del documento. 
 

 
 
La pressione del tasto “PROCEDI” consente di visualizzare l’anteprima del documento, di apporvi idonea 
timbratura e di dare avvio al processo di consegna. 
L’azione di consegna è implementata come operazione in background monitorabile tramite il relativo 
pannello. 
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Terminato l’iter di consegna in Area Personale, si supponga ora invece che l’utente intenda effettuare la 
consegna dello stesso documento nel Fascicolo Dipendente. 
Le finestre di dialogo a disposizione dell’utente sono le medesime descritte per la consegna in Area 
Personale 
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Per la casistica relativa ai documenti “multipli” alla pressione del tasto “AVVIA PROCEDURA” il sistema 
provvede all’individuazione dei corretti destinatari basandosi sul campo chiave (CF, matr., PEC, email) 
configurato per la specifica tipologia di documento. 
Per la casistica relativa ai documenti “collettivi” sono disponibili i tasti “RICERCA DESTINATARI” e “IMPORTA 
DESTINATARI” per l’individuazione degli utenti ai quali dovrà essere consegnato il documento. 
Il tasto “RICERCA DESTINATARI” consente di effettuare la ricerca degli utenti in base ai campi CF, NOME, 
COGNOME, EMAIL selezionando poi opportunamente dalla lista risultati gli effettivi destinatari. 
Il tasto “IMPORTA DESTINATARI” consente l’upload di un file del tipo comma-separated values (CSV) 
contenente l’elenco degli utenti destinatari del documento. 
 
Il Fascicolo Dipendente nel quale il documento sarà depositato è esclusivamente quello relativo alla carriera 
in stato ATTIVO (si suppone infatti che ogni dipendente abbia una ed una sola carriera in stato attivo nel 
momento in cui è effettuata l’operazione di consegna). 

 2.3. La notifica di consegna/revoca di un documento istituzionale 

A partire dalla release di eDocumento 1.9.1 le notifiche di consegna/revoca di un documento 

istituzionale sono obbligatorie e l’utente non può più scegliere in autonomia di non riceverle. 

Le voci, infatti, non appaiono più come opzioni del menù “Sottoscrizioni” ed al loro poso è riportata 

la dicitura “Le notifiche riguardanti gli eventi di consegna e revoca dei documenti istituzionali sono 

inviate in automatico dal sistema”. 

 

 
 
Alla ricezione di un documento istituzionale nella propria Area Personale, l’utente  troverà nell’area 
Messaggi (e anche via email) la relativa notifica: 
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Selezionando la voce “Visualizza contenuto” sarà quindi aperta la seguente finestra contente il dettaglio 
della notifica rivevuta ed il link al documento istituzionale: 
 

 

 2.4. Il tab Storico per il controllo dell’esecuzione del processo di consegna 

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

 data e ora di avvio e di completamento del processo, 

 l’operazione effettuata, 

 numero di destinatari e di errori 

 l’esito per ogni destinatario 

 

 
 
Le medesime informazioni sono disponibili in formato “csv” scaricabile cliccando sul tasto “Azioni” posto 
sulla destra e selezionando la voce “Scarica” 
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Il file csv prodotto, aperto in locale, ha la seguente struttura: 
 

 
 
Nel report sono riportati gli utenti, con indicazione del nome e cognome e matricola e quindi, per ciascuno, 
l’informazione relativa alla avvenuta consegna con gli orari di inizio e fine dell’operazione. 
 

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

Il sistema eDocumento esegue preventivamente un controllo in base all’impronta binaria del file attestato 
(codice hash): se l’attestato risulta già oggetto di consegna nell’area personale dei dipendenti, la 
consegna non viene effettuata, indipendentemente dal nome del file in cui è contenuto l’attestato.   
Ne consegue che l’operazione accidentale di lancio ripetuto non determina alcuna consegna ridondata nella 
cartella dei destinatari, in quanto viene eseguito il controllo a monte sull’impronta dell’attestato. 
 
 

 
 

 2.6. L’azione di Revoca 

A valle dell’avvenuta consegna di un documento è possibile operare la revoca per tutti i destinatari tramite 
la pressione del tasto “Revoca tutti” oppure puntualmente selezionando solo i nominativi di proprio 
interesse e successivamente scegliendo l’azione “Revoca” dal menù “Azioni su selezionati”. 
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E’ possibile effettuare una nuova consegna dopo l’azione di revoca anche solo per quota parte dei 
destinatari. 
Si noti che con l’azione revoca, il documento è immediatamente posto nello stato “Annullato” nell’Area 
Personale dello specifico destinatario. Nell'eventualità fosse necessario riconsegnare la stessa versione del 
documento, l'ufficio deve eliminare dall'elenco dei destinatari il nome per il quale è stata fatta la revoca 
(tasto “Azioni” e successivamente “Elimina”) e quindi procedere ad una nuova consegna utilizzando il 
pulsante Ricerca o Inserisci destinatario. 
L'inserimento di una nuova versione del documento impedisce nuove consegne. 
Al fine di consegnare una versione aggiornata è necessario procedere alla creazione di un nuovo 
documento e successivamente effettuare l’operazione di consegna di quest’ultimo. 
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LA VISUALIZZAZIONE DEGLI ATTESTATI  

 

 2.7. Il contesto delle Cartelle istituzionali 

 
Tutti i dipendenti definiti nel sistema eDocumento hanno a disposizione un’Area personale per il 
caricamento, la gestione e la condivisione con altri utenti di documenti informatici e cartelle. All’interno di 
tale area è accessibile il contesto delle “Cartelle istituzionali”, il contenitore dei documenti e delle 
comunicazioni “ad personam” inviate al dipendente dall’Amministrazione. 
 
In particolare, nella cartella Attestati di formazione, ciascun utente troverà recapitati dall’Amministrazione 
tutti i propri attestati di formazione a partire dal 2015. 
 
 
 

 
 

 2.7.1. Struttura e ricerca oggetti 

 
La struttura delle cartelle istituzionali si presenta come pagina divisa in due sezioni:  
 - spalla a sinistra 
 - contenuto principale al centro  
 
La spalla a sinistra contiene l'Albero delle cartelle dove è possibile navigare le diverse cartelle create. Il 
contenuto principale mostra gli elementi presenti nella cartella selezionata. E' possibile filtrare i documenti 
e le cartelle contenuti visualizzate nella parte centrale, attraverso i Filtri che si espandono cliccando sulla 
scritta FILTRI.  
 

http://143.225.212.90:18080/eDocumento/documentale/navigation/istituzionali/#struttura
http://143.225.212.90:18080/eDocumento/documentale/navigation/istituzionali/#struttura
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Per ricercare Cartelle o Documenti basta compilare i campi desiderati della sezione Filtri e cliccare sul 
bottone APPLICA FILTRI. Contrariamente se si vogliono eliminare tutti i filtri impostati, basta cliccare sul 
bottone RIMUOVI TUTTI I FILTRI. 
 
I filtri possono essere aggiunti o tolti singolarmente (per toglierli cliccare la X che compare in alto accanto al 
filtro impostato). Compiendo queste operazioni la ricerca si raffina e i risultati saranno più vicini a quelli 
desiderati. E' possibile filtrare per:  

 Nome: il nome della cartella o del file 

 Descrizione: l'oggetto del file (possono esservi alcuni documenti che hanno il nome del file 
diverso da quello visualizzato), o la descrizione della cartella 

 Tipo di oggetto: si può scegliere se visualizzare solo i documenti o solo le cartelle 

 Data di creazione (da/a): si può scegliere l'intervallo di date entro il quale visualizzare gli 
oggetti creati 

 Data di modifica (da/a): si può scegliere l'intervallo di date entro il quale visualizzare gli 
oggetti modificati 

 Formato file: si può scegliere di visualizzare documenti con solo una determinata 

estensione (es. pdf, doc, txt...). 

 2.7.2. Gli attestati 

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

Per favorire una personale organizzazione delle cartelle istituzionali, è possibile creare, modificare o 
eliminare cartelle da parte dell'utente. 
 
Per creare una nuova cartella basta cliccare sul tasto Nuova cartella, compilare il campo nome 
(obbligatorio) e inserire un'eventuale descrizione, poi premere Procedi. 
  

 
 
La pagina viene ricaricata e la nuova cartella aggiunta sia nell'albero a sinistra che come contenuto della 
cartella dove è stata creata  (nell'esempio è stata creata una cartella chiamata Sicurezza dentro Attestati di 
Formazione).  
 
 

http://143.225.212.90:18080/eDocumento/documentale/navigation/istituzionali/#azioniCartella
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Per modificare o eliminare una cartella creata cliccare sulla scritta Azioni relativa alla cartella stessa e 
scegliere l'opzione desiderata.  
 

 
 

 2.7.4. Sposta documenti e cartelle 

I documenti inviati presenti nelle cartelle istituzionali e le cartelle create dall'utente, possono essere 
spostati per organizzarli dall’utente in base alle proprie esigenze.  
 
Per spostare una cartella o un documento è sufficiente andare con la freccia del mouse sopra l'icona 
dell'oggetto e trascinarla nella una cartella dell'albero desiderata.  
 
A operazione conclusa la pagina si aggiornerà e l'oggetto spostato si troverà nella cartella di destinazione. 
 
Un documento può, per comodità, essere copiato anche nelle Cartelle Personali.  
 
Per fare questo è sufficiente cliccare sull'azione Copia in cartelle personali relativa al documento 
interessato, scegliere la cartella personale di destinazione e cliccare su OK.  
 
La pagina viene ricaricata e si il sistema restituisce l'esito dell'azione. La copia del documento si troverà 
nella cartella personale scelta. 
 

 2.7.5. Cerca documenti personali e di lavoro 

 
Un documento può essere ricercato anche attraverso la ricerca a testo libero messa a diposizione dal 
sistema eDocumento.  Per avvalersi di questa possibilità è sufficiente cliccare sul bottone VAI ALLE 
RICERCHE presente in alto a sinistra nella pagina.  
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Il sistema sceglie in automatico il tipo di elementi su cui applicare la ricerca (Documenti personali e di 
lavoro). 
 
Nei termini di ricerca è possibile inserire il testo che si vuole ricercare. Se non si è sicuri della parola da 
ricercare si può utilizzare il carattere speciale * che indica che la parola cercata è in mezzo ad altre (ad 
esempio nell'immagine il nome del file ricercato è attestati_formazione mentre la parola cercata è 
*attestati: in questo modo si selezionano tutte le parole presenti prima e dopo). 
 
E' possibile scegliere se cercare nei metadati (es. nome del file, descrizione, ...) o nel contenuto del file 
stesso. 
 
Una volta inseriti i termini di ricerca cliccare sul bottone CERCA per visualizzare i risultati. 
 
Cliccando sul nome del file trovato sarà possibile visualizzarne il dettaglio.  
 

 2.7.6. Le notifiche di consegna attestato 

Le notifiche relative agli eventi di Ricezione (e di Revoca) Documento Istituzionale sono impostate di default 
e non sono più modificabili dall’utente. Le notifiche saranno sempre consegnate via e-mail o 
nell’applicazione, a seconda di come l’utente ha configurato la propria scrivania di lavoro in eDocumento 
(tab Messaggi/Sottoscrizioni). 
 

 2.7.7. Il widget “Cartelle istituzionali” 

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

 

 
 
 
 

Widget “Documenti istituzionali” 

http://143.225.212.90:18080/eDocumento/documentale/navigation/istituzionali/#struttura
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 2.7.8. La URL per l’accesso diretto alle Cartelle Istituzionali 

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

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

  

 2.8. Il contesto del Fascicolo Dipendente 

Il fascicolo dipendente raccoglie tutta la documentazione relativa a procedimenti amministrativi che hanno 
come oggetto un determinato dipendente. 
Così come accade per i fascicoli tipologici dei repertori anche questi fascicoli non devono essere creati 
manualmente dall’utente, ma è il sistema che, in maniera trasparente, si occupa di farlo in base ai 
procedimenti amministrativi: in pratica l’operatore eDocumento, svolgendo il suo lavoro quotidiano, crea e 
gestisce fascicoli procedimentali, che, nel caso dei procedimenti amministrativi legati al dipendente, hanno 
un set di metadati aggiuntivo, contenente le informazioni specifiche del dipendente. 
 
Come anticipato nelle pagine precedenti, il Fascicolo Dipendente nel quale  saranno depositati i documenti 
multipli e collettivi è esclusivamente quello relativo alla carriera in stato ATTIVO (si suppone infatti che ogni 
dipendente abbia una ed una sola carriera in stato attivo nel momento in cui è effettuata l’operazione di 
consegna). 
 

http://edoc.unina.it/to/istituzionali
http://143.225.212.90:18080/eDocumento/documentale/navigation/istituzionali/#struttura
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All’interno del fascicolo dipendente relativo alla carriera attiva saranno presenti uno o più sottofascicoli 
procedimentali-carriera (ovvero procedimentali collegati alla carriera specifica), suddivisi per anno. 
Il nome del fascicolo seguirà il template “Documentazione <Segnatura Carriera> <YYYY>” 
 

 
 
 
 
 
 


