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1. INTRODUZIONE

Scopo del presente Manuale & di illustrare il flusso operativo per la consegna dei Documenti Istituzionali,
effettuato dagli incaricati dei competenti Uffici (esempio: I'Ufficio Formazione per gli Attestati di
Formazione, |'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 modalita
sostitutiva rispetto alla consegna di documenti cartacei.

In accordo con le direttive in materia di dematerializzazione dei procedimenti amministrativi, obiettivo del
sistema & 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 conformita con quanto prescritto nell’art. 23, comma 2-bis * del Codice dell’lamministrazione
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 conformita non & espressamente disconosciuta.

Piu in dettaglio, l'interessato ricevera una copia analogica del documento digitale originale: la
corrispondenza del contenuto di tale copia al documento originale & 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, I'impronta del documento da cui e tratta la copia.

Tramite tale contrassegno chiunque potra 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, sara 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, € il caso degli Attestati di Formazione);

b) firmati e repertoriati nel sistema documentale e quindi consegnati, in modalita “apponi timbro” (ad
esempio, € 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).

U Art. 23, comma 2-bis del CAD: Sulle copie analogiche di documenti informatici pud essere apposto a
stampa un contrassegno, sulla base dei criteri definiti con le regole tecniche di cui all’articolo 71, tramite il
quale e 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 puo essere richiesta la produzione di altra copia
analogica con sottoscrizione autografa del medesimo documento informatico. | 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 modalita di consegna

Il processo di consegna dei documenti istituzionali assume connotazioni differenti a seconda della tipologia
di documento oggetto della stessa e della modalita selezionata dall’'utente.

Nello specifico distinguiamo due tipologie di documento (denominate “multiplo” e “collettivo”) e due
modalita di consegna (in “area personale” del dipendente e nel “fascicolo dipendente”).

Un esempio di documento “multiplo” e costituito da un documento master composto da pil pagine
contente differenti attestati di formazione distinguibili ciascuno dal campo Codice Fiscale del dipendente.
Ne consegue che in questo caso I'utente non ha necessita di indicare i destinatari in quanto gia riportati nel
corpo del documento.

Un documento “collettivo” & invece un documento composto da una o pil pagine ma privo di alcun
riferimento utilizzabile per individuarne i destinatari come pud essere un comunicato destinato a tutto il
personale. In questo caso € onere dell’'utente che avvia la consegna la selezione dei destinatari.

Per quanto concerne, invece, le modalita di consegna, come gia anticipato, questa puo 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 funzionalita di gestione carriere.

E’ opportuno, per ogni tipologia documentale, definire a livello di processo quale delle due modalita di
consegna sia da utilizzare e, nell’eventualita 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 funzionalita 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, cosi come mostrato nella schermata successiva, che risultano disponibili esclusivamente per
documenti in stato CHIUSO:

AZIONI BASE ATION| AVANIATE AZIONI WORKFLOW AZIONI BASE ATION | AVANIATE AZIONI WORKFLOW
Appiungi commento Aggiungi commento Invia Decumento Agpiungi commento Aggiungi commento Invia Documento
Apggiungi relaziona Riapri documento Movimenta Documentt  Aggiungi relazione Riapri documento Movimenta Documenrnt:
Apri nel browser Aggiungi a Cartella Aszegna workflow Apri nal browser Aggiungi a Cartella Assegna workflow
Pubblica Pubblica
Copia Copia
Annulla documento Annulla documento
Scarica Scarica
Imviia via Prec Imrvia via Pec

Timbra Timbra
Consegna nell' Area . Consegna nell' Area
Taglia Parsonale Taglia Parsog
Consegna nel Fascicolo
Dipendente

Consegna nel Fascicolo

Dipendenta

Elimina copia Elimina copia

Protocolla Protocolla

Repertoria Repertoria

Segnala per la Segnala per la

CONsarvazions CONSarvazions
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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 modalita 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 andra a consegnare.

Nello specifico, nel caso di documenti “multipli” (es. un documento master composto da piu pagine
contente differenti attestati di formazione distinguibili ciascuno dal campo Codice Fiscale del dipendente) la
maschera a disposizione ¢ la seguente:

ESTIONE DOCUMENTALE Home | Messagei | Areapersonale | Areadilavoro | Archivio | Ricerche | versamenti | Fattursslettroniche | Flussiopi | Amministrazione | Gestione Cesting
SESTION ENTALE ==

@ eDocumento = s s S| . < % ° . ]

Fascicoli | Documentarionericevuta | Documentazioneinviata  cartelledilavoro  Cartelle condivise  Imisi compiti | miei workflow  Richieste di esibizione  cartslle pubbliche  Sposta documentazione

1.7/2020-1 Rilascio 1.8.1

EHEJ 1.7/2020-1/19 TEST DOCUMENTO MULTIPLO_20200706.pdf crvse
TEST DOCUMENTO MULTIPLO_20200706

DATA DI CREAZIONE: 05/07/2020 1438  CREATORE: ATENEO-ASD-2901-RA (EGOVERNMENT CSI)  TIPOLOGIA: Astestati “one  UFFICIO DI DEGLI STUDI DI NAPOLI FEDERICO Il NUMERO ALLEGATI: 0
W universita Federicon © [[§ Amministrazione - [@ archivio, protocollo e conservazione ¥ Rilascio 191
Anteprima  Proprieta Allegati Consegne Versioni Audit Commenti Compiti Versamenti Relazioni Copie Acl — AZIONI BASE

Aggiungi commento

Nel Fascicolo Dipendente  Storico R
In Area Personale ipend Aggiungi relaziona

Apri nel browser
AVVIA PROCEDURA X
Copia

Scarica

Timbra

Tagiia
+ ATIONI AVANZATE
+ AZIONI WORKFLOW

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 I'avvenuta individuazione o
I’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”.

| Consegna in area personale *
I

Destinatari AREprima  Timbro

Cerca utentz...

UTENTE PAGINE DOCUMENTOD SO
|
VNAMMDEECSSFEIET 1 .
CNTLSSEZEOTFEIV ALESSID CONTING - CNTLSSE2E0TFE30V 140878 1 [ o ]
|
DMRNNRESEDSL259N ANTONIO ROSARIO DI MARTING - DMRNNRESEDIL25IN 05B306 1 [ ok ]
LOCFRAT1L29C1201 FABIO LICCIARDI - LOCFEAT1L29C1201 057741 1 [ o ]
LMELGUBIHZ1BO76T LUIGI LOMBARD! - LMBLGUE3H21BO76T 057520 1 [ o ]
UNINA-GestioneConsegnaDocumentilstituzionali Pag: 5/19

Vers. 3.1 — Stato: Definitivo



Universita degli Studi di Napoli Federico 11
Gestire la Consegna dei Documenti Istituzionali

L'azione di consegna & implementata come operazione in background monitorabile tramite il relativo
pannello.

¥ Archivia operazioni completate o
Operazione consegna documento multiplo L7/2020-119 0&/0772020 15:45:07 &
1 mostra |i| su 1 trovato
L

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

Fascicoli  Documentazione ricevuts  Doumentazione inviata  Cartelledilavoro  Cartellecondivise | misicompiti | | misi workflow  Richieste diesibizione  Cartelle pubbliche  Sposta documentaziane

Fascicoli € L7/2020-1 Rilascio 1.8.1

@@ 1.7/2020-1/20 TEST DOCUMENTO COLLETTIVO_20200706.pdf - <*Usa
TEST DOCUMENTO COLLETTIVO 20200706

DATA DI CREAZIONE: 06/07/2020 15:20  CREATORE: ATENED-ASD-4901-RA [EGOVERNMENT CSl) - TIPOLOGIA Documento collettivo  UFFICIO DI PROVENIENZA: UNIVERSITA' DEGLI STUDI DI NAPOLIFEDERICO Il NUMERO ALLEGATI: 0

W universita Federicon [} Amministrazione  [@ archivio, protocollo e conservaziona |+ ¥ Rilascio 18.1

Anteprima  Proprieta  Allegati Consegne Versioni Audit Commenti Compiti Versamenti Relazioni cCopie Acl = AZIONI BASE

Aggiung] commento
In Area Personale  Nel Fascicolo Dipendente  Storico

Aggiung relazione
RICERCA DESTINATARI IMPORTA DESTINATARI Apri nal browser

Copia
Scarica
Timbra

Tagha

+ AZIONI AVANZATE

+ AZIONI WORKFLOW

Sono disponibili i tasti “RICERCA DESTINATARI” e “IMPORTA DESTINATARI” per I'individuazione degli utenti
ai quali dovra 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.

Ricerca destinatari ®

Cerca destinataric:

DESTINATARI SELEZIONATI

[ COGNOME NOME EMAIL F COGNOME NOME EMAIL

Inserisci un criterio di ricerca. Nessun destinatario selezionato

Il tasto “IMPORTA DESTINATARI” consente I'upload di un file del tipo comma-separated values (CSV)

contenente I'elenco degli utenti destinatari del documento. E’ necessario che il file rispetti la seguente
sintassi:

UNINA-GestioneConsegnaDocumentilstituzionali Pag: 6/19
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o le colonne devono essere separate dal carattere “punto e virgola” che ¢ il separatore
utilizzato da Excel quando si esporta in formato CSV;
deve essere presente |'header;

O

una qualsiasi delle colonne (la ricerca non & posizionale) deve chiamarsi COD_FISC;
la colonna COD_FISC deve contenere i codici fiscali dei destinatari.

Importa utenti da csv

F

siogla.. || €3

STAID Azom

Carica un file.

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

~ \ s -

Documento . = L = = . t =% -] . L |

NE DOCLUMENTAL | wome | wessagei | areapersonale | amaditawors | archivie | Ricerche | versamenti | ratture elewoniche | Flussiopi | Amministrazione | Gestione cestino |
- - Y

Fascicoli DoCumentazione ricevuta

Fascicoli  17/2020-1 Rilascio 1.9.1

Documentazione inviata  Cartelle dilavoro  cartalie condivise

miei compiti | miei workflow  Richieste di esibizione

cartelle pubbliche  Spasta documentazione

@ 1.7/2020-1/20 TEST DOCUMENTO COLLETTIVO_20200706.pdf crisa

TEST DOCUMENTO COLLETTIVG_ 20200705

DATA DI CREAZIONE: 06/07/2020 15:20  CREATORE: ATENEQ-ASD-4201-RA [EGOVERNMENT CSl)  TIPOLOGIA: Documento collettive. UFFICIO DI PROVENIENZA: UNIVERSITA' DEGLI STUDI DI NAPOLIFEDERICO I NUMERD ALLEGATI: 0
W universits Federicon - [} Amministrazione - [8) Archivio, protacolio e conservazione ¥ Rilascio 1.9.1

Anteprima  Proprieta Allegati Consegne Versioni Audit Commenti Compiti Versamenti Relazioni Copie A ~ AZIONI BASE

Aggiungi commento
In Area personale | Mel Fascicolo Dipendente  Storico

Aggiungi relazione
totali (5) J Esportacsw @ Revocatutto | % Controlladestinatari | 4 Ricerca destinatari | 1 Importa destinatari m RETAE e
Copia
[] Seleziona tutti | ¥ Azioni su selezionati | | Cerca See
- uTENTE ULTIMAOPERAZIONE ST AzoN T
Taghia
O CNTLSSB2E01Fa3OV ALESSIO CONTING - CNTLSSEZED1FE30V 140078 CONSEGNABILE  azioni

+ AZIONI AVANZATE
O VNAMMDEECSSFE3IT R * Azioni + AZIONI WORKFLOW
[m}

DMRNNRESEDL259N ANTONIO ROSARIO DI MARTIND - DMANNRESEDSL25SN 058306

CONSEGNABILE  azioni
o LCCFRAT1L29C1201 FABIO LICCIARDI - LCCFBAT1L29C1291 057741 CONSEGNABILE ~ azioni
[m] LMBLGU&IH21B07ET LUIGI LOMBARDH - LMELGUE3HZ1BOTET 057520 CONSEGNABILE  azioni

La pressione del tasto “PROCEDI” consente di visualizzare I'anteprima del documento, di apporvi idonea
timbratura e di dare avvio al processo di consegna.

L'azione di consegna & implementata come operazione in background monitorabile tramite il relativo
pannello.
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¥ Archivia operazioni completate | ¥

Operazione consegna dooumente collettive L72020-1720 OE/07/2020 15:57:09 ¥

Operazione consegna documento multiplo L742020-1719 O&M7/2020 15:45:07 o | X

maostra |20 | su 2 trovati

Terminato l'iter di consegna in Area Personale, si supponga ora invece che |'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

Benvenuto, Gruppoegev | Scrivania: ¥

esn.

= LY t T [+ Y J
‘ Home | Messaggi | Areapersonale  Areadilavora | Archivio | Ricerche | Versamenti | Fatture elettroniche | Flussi Opi | Amministrazione ‘ Gestiane Cestino |

ericevula  Documentazione inviata  Cartelle di lavoro

Ultimo accesso: 2020-07-07 10:00:07.0 | manuale | modifica password = Esci
~
eDocumento A - 4 =

GESTIONE DOCUMENTALE

Cartelle condivise | miei compiti

I migi workflow  Richieste di esibizione  Cartelle pubbliche

Sposta documentazione

Fascicoli € 1.7/2020-1 Rilascio 1.9.1

HHEI 1.7/2020-1/19 TEST DOCUMENTO MULTIPLO_20200706.pdf [ cmuse
TEST DOCUMENTD MULTIPLO, 20200706

DATA DI CREAZIONE: 06/07/202014:38  CREATORE: ATENEQ-ASD-4901-RA (EGOVERNMENT CSI)  TIPOLOGIA: Attestati Formazione  UFFICIO DI PROVENIENZA: UNIVERSITA' DEGLI STUDI DI NAPOLI FEDERICO | NUMERO ALLEGATL: 0
W universita Federico - [[] Amministrazione - [8 Archivio, protacallo & conservazione ¥ Rilascio 1.8.1

Anteprima  Proprieta  Allegati Consegne Versioni Audit Commenti Compiti Versamenti Relazioni copie Acl = AZIONI BASE

Aggiungi commento
In Area Personale | el Fascicolo Dipendente | Storica

Aggiungi relazione
Apri nel browser
AVVIA PROCEDURA N
Copia
Scarica

Timbra

Taghia

+ AZIONI AVANZATE

+ AZIONI WORKFLOW

Docamentasions invista  Cartelle di lavoro  Cartelle condvise

I el compii | il workflow | Richieste & esibirione  Cartelle publiliche  Sposta documsentazione

@D 1.7/2020-1/20 TEST DOCUMENTO COLLETTIVO_20200706.pdf  use
TEST DOCLIMENTO COULETTIVO, 20200706

15:20 ATENEQ-ASD-2901-RA [ sy
[ ] (7] @ archivie,

¥ DEGLI STUD! D NAPOUI FEDERICO Il NUMERO ALLEGATL

5 wilascio 1.8.1
Anteprima  Propreth  AEA  Comiegne  WerEioni  Audit  Commenti Compiti  Veriamenti  Relationi Cople Ad

In Area Parsanale | wel Fascicolo Dipendente | Starice

m IMPORTA DESTINATARY
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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 I'individuazione degli utenti ai quali dovra 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 I'upload di un file del tipo comma-separated values (CSV)
contenente I'elenco degli utenti destinatari del documento.

Il Fascicolo Dipendente nel quale il documento sara depositato e 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 & effettuata I'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 1’utente non puo piu scegliere in autonomia di non riceverle.

Le voci, infatti, non appaiono pitt come opzioni del menu “Sottoscrizioni” ed al loro poso ¢ riportata
la dicitura “Le notifiche riguardanti gli eventi di consegna e revoca dei documenti istituzionali sono
inviate in automatico dal sistema”.

BEnvenute, GrUpPoEEDY  Serivania:® ATENEC csi oo Uik 00000416 1234170 | Manuale  Modificapassword | Est
. . ~
7y eDocumento A - - | = N 1 n o Y 4
INE DOCUMEN Home | Messaggi | Areapersonake | Areadilavere | Archivie | Ricerche | Versamenti | Fattweekitionikhe | FlassiDpi | Amministrazione | Gestione Cestio

Mesagzi | Storico messaggi | Sottoscrizioni | Gestione messaggi

Solloscrizioni

Seleziona scrivania i) Lenotifiche riguardanti gli eventi di consegna e revoca dei documenti istituzionali sono inwiate in automatico dal sistema.
s 2rail

ATENED-ASD-4%01-Ré (EGOVER NMENT C31) ~

“nelrapplicazions

®entrambe
E- selezionatutti [ Deselezionatutti
Documenti Fascicoli Workflows
[ Creazione docu mento [ Medifica fascicoko [ Ter P
[ Spasta documenti [ Creazionefascicak [ Assegnazionetask
[ Richiesta versamentn [ Rimozionstask

Fatture ciclo attivo

Ricezione fattura

Ricezione notifica diSzarta

[ Ricerione notifica mancats consegna fattura

(] Ricezione naotifica di ricevuta consegna

() Ricezione notifica cedente

[ Riezione notifica di Decorrenza termini

[0 Ricezione notifica di impoasibilits dirscapite

[ Errore protocollo pec 3 seguite dellinvio della fattura

(O Presa in carico task

Carriere [ Riasciotask.
[ Creazionecarriera () Riassegnamentatask
(] Finetask
O Fineworkflow

(] Canesllarione workflow

[ Associszione procsdimento s carriers

Fluzsi Opi

O Risszioneflussa

Cartelle

(] Condiisions eartsla personale

[ Flusso pronto perssconda firma

Alla ricezione di un documento istituzionale nella propria Area Personale, I'utente trovera nell’area
Messaggi (e anche via email) la relativa notifica:

@e])ocumenl() =

Home

Benvenute, Continea  Scrivanis: ESSIC COMTING} u 2000-07-23 1827040 | Manuale  Nodifica passwerd | Esci

i

Ricerche | Gestione Cestine

Messagzi | Storico messaggl | Sottoscriziani

SALVA | MPDSTAZIDNI

Messaggi

FILTRI Bapri

¥ Azionisu selezionati Ordina per Data [decrescents] v
nrrare oo

[ edocumento@unina it [Sistema ] Conzegna docurmento TEST DOCUMENTO COLLETTIWO 2020091 &.pdf nelle cartelle istituzionali » Azioni

(1] Mastra@slemem\ per pagina su 1 disponibili
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Selezionando la voce “Visualizza contenuto” sara quindi aperta la seguente finestra contente il dettaglio
della notifica rivevuta ed il link al documento istituzionale:

Benvenuto, Continpa | Scrivanis: 440122-AP-2457 (ALESSI} C ONTIND} [Documentale] | Ultimo accesso: 2000-07-23 1897040 Manuale | Modifica password | Fsci

- ~
eDocumento . — - \ i
SESTIONE DX MENTAL Heme Messaggi Ares persanake Ricerche Gestiene Cesting
Messaggi  Storito messaggi  Settoscrizioni
pessaga
FILTRI Bapri

T Azionisu selezionati

Srding per | Dt lecrescente] w

MITTENTE [0 DEGETIO

(] edocumentounina.it [ Sistema ] 17072020 1624 Consegna documenta TEST DOCUMENTO COLLETTIVO_20200915 pf nelle cartelle tituxionali ¥ Azioni

o Dettaglio oggetto x

Mmra@elemenu per pagina su 1 diponibil

E stata consegnatn il docu menta TEST
DOCUMENTO COLLETTIVG_ 3020001 5. paf nelle
cartelle istiuzionali

E poasibile accaders 2l risorsa facenda elick su
questa callegamenta

cHILDI

2.4. 1l 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

eDocumento ey - - = = . « = Y

. 0 L
GESTIONE DOCUMENTALE | Home ‘ Messaggi | ‘Area personale Mlii‘lillw' | Archivie | Ricerche | Versamenti | Fatture elettroniche ‘ Flussi Opi ‘ Amministrazione ‘ Gestione Cesting ‘

Fasgicoli  Documentazionericevula  Documentazione inviata  Cartelledilavoro  Cartelle condivise  Imieicompiti | misiworkflow  Richieste di esibizione  Cartelle pubbliche  Sposta documentazione

Fascicoli { 1.7/2020-1 Rilascio 1.9.1

uﬁ 1.7/2020-1/19 TEST DOCUMENTO MULTIPLO_20200706.pdf cHiUSO
TEST DOCUMENTO MULTIPLO_ 20200706

DATA DI CREAZIONE: 06/07/2020 1438  CREATORE: ATENEO-ASD-4301-RA (EGOVERNMENT CSI)  TIPOLOGIA® Attestati Formazione  UFFICIO DI PROVENIENZA® UNIVERSITA DEGLI STUDI DI NAPOLI FEDERICO Il NUMERG ALLEGATI: 0

[ universita Federiconn - [} Amministrazione [ Archivio, protocolio e conservazione © ¥ Rilascio 1.9.1

Anteprima Proprieta Allegati Consegne versioni Audit Commenti Compiti Versamenti Relazioni Copie Acl ~ AZIONI BASE

Aggiungi commenta
In Area Personale  Nel Fascicolo Dipendente  storico

Aggiungi relazione

OPERATIONE DESTINAZIONE DRIANEID DATA FNE DESTINATARITOTAL CONSEGNEREVOCHEEFFETTUATE ERRORI ADONI Apri nel browser
= CONSEGNA NelFares personale 06/07/2020 15:45 06/07/2020 15:45 4 4 ] * azioni Copia
Scarica
DENTRCATVO DESTRUATARIO DAANDO AR AINE str0
Timbra
CNTLSSEIEDTFA30V ALESSIO CONTING - CNTLSSE2ED1F30H 140078 DBIDT/2020 15:46 06/07/2020 15:45 [ o ] Taghia
LMBLGUEZHZ1EOTET LUIGI LOMEARD! - LMBLGUB3HZ1B076T 057529 06/07/2020 15:46 06/07/2020 15:46 [ o« ] + AZIONI AVANZATE
+ AZIONI WORKFLOW
DMRNNRESEDSLISON ANTONIO ROSARID DI MARTING - DMRNNRGSEOOL250N 058305 06/07/2020 15:45 06/07/2020 15:45 [ o ]
LCCFRATIL29CT29 FABIO LICCIARDI - LCCFBA71129C1291 057741 0G/07/2020 15:45 06/07/2020 15:46 [ o ]

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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Benvenuto, Gruppoegov | Scrivania: ¥ ATI s Ultime accesso: 2020-07-03 12:04:46.0 | Manuale | Modifica password | Esci
~ - .

eDocumento r - a = =l . t s . . i |

SESTIONE DOCUMENTALE | Home | Messagei | Areapersonale | Areadilavors | Archivio | Ricerche | Versamenti | Fatture slettroniche | FlussiOpi | Amministrarions | Gestione Cestino |

Fasgcoli  Documentazionericevuta  Documentazioneinviata  Cartelledilavoro  Cartelle condivise  Imisicompiti  Imisiworkflow  Richiestediesibizione  Cartelle pubbliche  Sposta documentazione

Fascicoli ¢ 17/2020-1 Rilascio 1.9.1

= [.7/2020-1/19 TEST DOCUMENTO MULTIPLO_20200706.pdf cHidzo
TEST DOCUMENTO MULTIPLO_ 20200706
DATA DI CREAZIONE: 0G/07/2020 14:38  CREATORE: ATENEC-ASD-4901-RA (EGOVERNMENT CSI) - TIPOLOGIA: Attestati Formazions  UFFICIO DI PROVENIENZA: UNIVERSITA' DEGLI STUDI DI NAPOLI FEDERICO Il NUMERO ALLEGATI: 0

W universita Federicoll * [[JAmministrazione © [@ Archivio, protacolio  conservazions ¥ Rilascio 1.8.1

Anteprima  Proprieta Allegati Consegne Versioni Audit Commenti Compiti Versamenti Relazioni Copie Acl = AZIONI BASE

Aggiungi commento
In Area Personale  Nel Fascicolo Dipendente  seorico Aggiungirelazione

OPERAZIONE DESTINAZIONE DATAINGIO DATAFINE col ERRORI AZONI Apri nel browser

-] CONSEGNA Nell'area parsonale 0B/07/2020 15:45 DBM7/2020 15:46 4 3 TN BAE 7 Azioni Copia

Scarica
IDENTIRCATTVD DESTINATARIO DAIR N0 DATRFINE Scarica

Timbra
CNTLSS8ZE0TFE3Y ALESSIO CONTING - CNTLSS82E01 Fa39V 140978 06/07/2020 15:46 06/07/2020 15:46 e

LMBLGUE3H21BO76T LUIG| LOMBARDI - LMBLGUS3HZ1B076T 057529 06/07/2020 15:46 [ =« ] + AZIONI AVANZATE
+ AZION| WORKFLOW

DMRNNRESEQ2L250M ANTONIO ROSARIO DI MARTING - DMRNNRESEQ9L259N 058306 06/07/2020 15:45 [ o« ]

LCCFRAT1L20C1201 FABIO LICCIARDI - LOCFBAT1L20C1201 057741 08/07/2020 15:45 [ o ]

< >
Il file csv prodotto, aperto in locale, ha la seguente struttura:

A B c D E F
[1dentificativo Destinazione Stato Data inizio Data fine Note |

Nel report sono riportati gli utenti, con indicazione del nome e cognome e matricola e quindi, per ciascuno,
I'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 gia oggetto di consegna nell’area personale dei dipendenti, la
consegna non viene effettuata, indipendentemente dal nome del file in cui & contenuto I’attestato.

Ne consegue che |'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.

Esiste gia un'altra consegna di gquesto

tipo per questo documento

2.6. L’azione di Revoca

A valle dell’avvenuta consegna di un documento ¢ 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 I'azione “Revoca” dal menu “Azioni su selezionati”.
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Benvenuto, Gruppoegoy | Scrivania: ¥ ATI 1-RA T €51 [Dos Ultime accesse: 2020-07-03 12:04:46.0  Manuale | Modifica password | Esci
~ - N
@ eDocumento ) - a s & . t s o Y i |
B GESTIONE DOCUMENTALE | Home | Messaggi | Area personale | Area di Lavara ‘ Archivio | Ricerche | Versamenti | Fatture elettroniche ‘ Flussi Opi ‘ Amministrazions | Gestione Cestina ‘
_ ry
Documentazione ricevuta Documentazione invista Cartelle di lavoro Cartelle condivise | miei compits | miei wor kflow Richieste di esibizione Cartelle pubbliche ‘Sposta documentazione

Fascicoli < 1.7/2020-1 Rilascio 1.9.1

u:a 1.7/2020-1/19 TEST DOCUMENTO MULTIPLO_20200706.pdf cHiuse
TEST DOCUMENTO MULTIPLO. 20200706
DATA DI CREAZIONE: 06/07/2020 1438 CREATORE: ATENEO-ASD-4901-RA [EG Csl) TIPOLOGIA:

UFFICIO DI UNIVERSITA DEGLI STUDI DI NAPOLI FEDERICO Il NUMERO ALLEGATE: 0

B universita Federicon [} Amministrazi - [@archivio, i ¥ Rilascio 18.1

Anteprima Proprieta Allegati Consegne Versioni Audit Commenti Compiti Versamenti Relazioni Copie Acl — AZIONI BASE

Aggiungi commento
In Area Personale  Nel Fascicolo Dipendente  Storico

Aggiungi relazione
toeal 5) 4 Esporta csvll © Revoca tutto Controlla destinatari ednsibicey
Copia
[ Seleziona tutti | ¥ Agig saionati | | cerca ‘ S
«* e ENTE ULTIMAOPERAZIONE AZIONI Timbra

STATO
Taglia
=] CNTLSS82E0 remse LESSIO CONTIND - CNTLSSE2EDTFE3OV 140978 46  azioni
+ AZION! AVANZATE

] DMRNNRESEQIL25ON ANTONIO ROS4RIO DI MARTING - DMRNNRGSEDSL2SEN 058306 S  azioni + AZIONI WORKFLOW
m] LCCFRATILZ0C129) FABID LICCIARDI - LCCFBAT1L29C1 201 057741 06/07/2020 15:46  azioni

O LMBLGUE3H21B076T LUIGI LOMEARDI - LMBLGLIE3HZ 1B076T 057529 08/07/2020 15:46  azioni

u} VNAMMDGECSSFRIAT

TROPPE
CORRISPONDENZE

E' possibile effettuare una nuova consegna dopo |'azione di revoca anche solo per quota parte dei
destinatari.

Si noti che con l'azione revoca, il documento € immediatamente posto nello stato “Annullato” nell’Area
Personale dello specifico destinatario. Nell'eventualita fosse necessario riconsegnare la stessa versione del
documento, l'ufficio deve eliminare dall'elenco dei destinatari il nome per il quale e 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 € necessario procedere alla creazione di un nuovo
documento e successivamente effettuare I'operazione di consegna di quest’ultimo.
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LA VISUALIZZAZIONE DEGLI ATTESTATI

2.7. 1l 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 e 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 trovera recapitati dall’Amministrazione
tutti i propri attestati di formazione a partire dal 2015.

Benvenuto, Cbaldo | Scrivania: ¥ ATENEQ-ASD-T7 (CLELIA BALDO) [Documentale] | Ulimo accesso: 2016-05-16 23:52:19.0 | Manuale | Esci

Hot Messaggi Area personale Area di Lavoro Archivio Ricerche i Fatture i ini: i Gestione Cestino

Jah eDocumento GESTIONE DOCUMENTALE = L | | A t E X Wil

Cartelle personali Cartelle personali condivise Cartelle istituzionali Richieste

Cartelle Istituzionali €
CARTELLE FILTRI BApri
- ¥ Azioni su selezionati 4 Nuova cartella Ordina per Nome [a-z]
ELEMENTI CONTENUTI AZIONI
o dll Cartella del 13-5-2016 ¥ Azioni
prova spostamento documenti

DATA DI CREAZIONE: 13/05/2016 15:58

0 * DG_2015_0000764_Attestati_sicurezza 16-05-2016.pdf ¥ Agioni
Creato dal documento VIN.14/2016-3/1
DATA DI CREAZIONE: 16/05/2016 18:02 ULTIMA MODIFICA: 16/05/2016 18.02 VERSIONE: 1.0 STATO: DEFINITIVO

inizio pag « » di di1 Mostra [20 | elementi per pagina su 2 disponibili

eDocumento 160 Privacy Policy Credits h Invia una segnalazione al C.5.1.

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 I'Albero delle cartelle dove & 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.
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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 | FILTRI.

| 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 piu vicini a quelli
desiderati. E' possibile filtrare per:
— Nome: il nome della cartella o del file
— Descrizione: I'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 puo scegliere se visualizzare solo i documenti o solo le cartelle
— Data di creazione (da/a): si puo scegliere l'intervallo di date entro il quale visualizzare gli
oggetti creati
— Data di modifica (da/a): si puo scegliere l'intervallo di date entro il quale visualizzare gli
oggetti modificati
— Formato file: si puo scegliere di visualizzare documenti con solo una determinata
estensione (es. pdf, doc, txt...).

2.7.2. Gl 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 & assegnato dal sistema in automatico, a partire dal nome del file origine, con I'aggiunta in coda
della data di creazione del documento nella cartella istituzionale dell’utente, nel formato gg-mm-aaaa.

Benvenuto, Cbaldo | Scrivania. ¥ ATENEQ-ASD-TT (CLELIA BALDO) [Documentale] | Ultimo accesso: 2016-05-16 23:52.19.0 | Manuale = Esci

% eDocumento cestione pocuMenTALE i -~ L | | = - Iy Ze LY i

Home Messaggi Area personale Area di Lavoro Archivio Ricerche i Fatture A ini: i Gestione Cestino

Cartelle personali Cartelle personali condivise Cartelle istituzionali Richieste

" Dettaglio documento DG_2015_0000764_Attestati_sicurezza 16-05-2016.pdf
Anteprima  Proprieta Commenti  Versioni

Scarica

NOME DOCUMENTO: DG_2015_0000764_Aftestati_sicurezza 16-05-2016.paf Apri nel browser
DESCRIZIONE: Creato dal documento VIl 14/2016-31

‘Aggiungi commento
DATA CREAZIONE: 16/D5/2016 13:02
ULTIMA MODIFICA: 18/D5/2016 18:02
STATO DOCUMENTO INFORMATICO: DEFINITIVG
VERSIONE: 1.0

DIMENSIONE IN KBYTE : 72,51

17 maggio 2016 0.47.24

eDocumento 160 Privacy Policy Credits & Invia una segnalazions al C.S.1.

UNINA-GestioneConsegnaDocumentilstituzionali Pag: 14/19
Vers. 3.1 — Stato: Definitivo



Universita degli Studi di Napoli Federico 11
Gestire la Consegna dei Documenti Istituzionali

me eaianary s eiseneeie s e e eameia @A s |areeaes s e Lt rmmng | et e e @ e s | seameammnn | —mme

); L a s = A < & * I |

Home Messaggi Area personale Area di Lavoro Archivio Ricerche i Fatture i A ini: il Gestione Cestino

Cartelle personali Cartelle personali condivise Cartelle istituzionali Richieste

" Dettaglio documento DG_2015_0000764_Attestati_sicurezza 16-05-2016.pdf

A i Proprieta C i Versioni — AZIONI BASE

Pagina: 1 - |+

Zoom Automatico : Scarica

Apri nel browser

. ~ ‘Aggiungi commento
UNIVERSITA DEGLI STUDI DI NAPOLI FEDERICC Il
SEGRETERA DREZIONS GENERALE
sllegsto =l DG/2015/784 del 08/06/2015
Firmatari: Formica Gebriella, BELLO Francesca

UNIVERSITA DEGLI STUDI DI NAPOLI FEDERICO ||

SI CERTIFICA CHE

CLELIA BALDO

matr. 059192

17 maggio 2016 0.48.03

2.7.3. Crea/Modifica/Elimina Cartella

Per favorire una personale organizzazione delle cartelle istituzionali, & 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.

Aggiungi nuova cartella

Proprieta

Mome cartella *

Descrizione cartella

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

Cartelle |stituzionall
CARTELLE FATRI o
4| Amatta¥ o MEmAZione ¥ Apand ko dal ricnal o Mudva cartels Cedien par | Ko -2 .
b Sicurezza ELEMENTICONTENUTI AR
\ * attestati_formazione 14-03-2014 pal * Agioni

N Creake dal gecumenis XE 1207 6- P R S0 1 SOEWEX Thanais Tée ]

i DATA DI CREADONE: 140LZ010 1724 ULTIMA MODIFICA: 14000006 1724 VERSIONE: 10 STATO: DEFINMTIVG
nuova cartella —_ -~ g sewoes i
creata d entro agll TR DI CREADONE: 18042006 1744

Per modificare o eliminare una cartella creata cliccare sulla scritta Azioni relativa alla cartella stessa e
scegliere I'opzione desiderata.

Coriele personall  Cariele pevnonalicondiviss  Carfelile nBlurionsl

Cartelle Istituzionall [ s nerostaou

CARTELLE FRIRI e

4 | Amestad di formazione ¥ Areed LU sei Hona s + Nuovacartela Crding par o |82 ’
b Sicurezza ELEMENT] CONTERUTI ADOHI

| AMEIUNE_1OMMATIOns 14-0:

ks dal GaCuTHn X2 120

018, pat * Agioni
F (B O 1 S0BWELS Thinds T i)

DATA D CREADONE: 180071 1728 ULTIMA MODIFICA: 140300061724 VERSIONE: 10 STATO: DEFINITIVO

B azioni per modificare 0 __ o ...
CIL LT eliminare la cartella

Modifica

, Elimina

2.7.4.  Sposta documenti e cartelle

| 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 é 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 aggiornera e |'oggetto spostato si trovera nella cartella di destinazione.
Un documento puo, per comodita, essere copiato anche nelle Cartelle Personali.

Per fare questo e 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 I'esito dell'azione. La copia del documento si trovera
nella cartella personale scelta.

2.7.5. Cerca documenti personali e di lavoro

Un documento puo essere ricercato anche attraverso la ricerca a testo libero messa a diposizione dal

\

sistema eDocumento. Per avvalersi di questa possibilita & sufficiente cliccare sul bottone VAl 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 & possibile inserire il testo che si vuole ricercare. Se non si & sicuri della parola da
ricercare si puo utilizzare il carattere speciale * che indica che la parola cercata & in mezzo ad altre (ad

esempio nell'immagine il nome del file ricercato & attestati formazione mentre la parola cercata &
*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 sara 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 piu modificabili dall’utente. Le notifiche saranno sempre consegnate via e-mail o
nell’applicazione, a seconda di come I'utente ha configurato la propria scrivania di lavoro in eDocumento
(tab Messaggi/Sottoscrizioni).

2.7.7. 1l widget “Cartelle istituzionali”

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

istituzionali. Widget “Documenti istituzionali”
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2.7.8. La URL per I’accesso diretto alle Cartelle Istituzionali

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

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

2.8. 1l contesto del Fascicolo Dipendente

Il fascicolo dipendente raccoglie tutta la documentazione relativa a procedimenti amministrativi che hanno
come oggetto un determinato dipendente.

Cosi come accade per i fascicoli tipologici dei repertori anche questi fascicoli non devono essere creati
manualmente dall’'utente, ma & il sistema che, in maniera trasparente, si occupa di farlo in base ai
procedimenti amministrativi: in pratica I'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 & 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 e effettuata I'operazione di
consegna).
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All'interno del fascicolo dipendente relativo alla carriera attiva saranno presenti uno o piu sottofascicoli
procedimentali-carriera (ovvero procedimentali collegati alla carriera specifica), suddivisi per anno.
I nome del fascicolo seguira il template “Documentazione <Segnatura Carriera> <YYYY>"
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