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documentali interni all’Ateneo.
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e I'insieme delle soluzioni tecnico-organizzative
per I’e-Government dell’Universita degli
Studi di Napoli Federico 11, in linea con la

normativa vigente e con le direttive strategiche

governative in materia di amministrazione
digitale.
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DEFINIZIONE DI AOOQO:

' f H, Alta cossione intemna

« A valle dell’attivita di ricognizione e di analisi svolta, e
risultato che la soluzione organizzativa ottimale consiste
nel rappresentare I’Ateneo (ai fini del processo di
protocollazione e di gestione dei flussi documentali)
come un’unica AOO (Area Organizzativa Omogenea).

e |l servizio e progettato secondo la logica del service
interno, in cui ciascuna struttura, nel pieno rispetto e
salvaguardia della riservatezza dei dati, condivide
I'infrastruttura e viene gestita da un ente centrale che
garantisce il rispetto dei requisiti di sicurezza concordati.
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L'e-government in Federico 1L

Tl Rettore nterverra alla presentazione
organizzata dal C.5.1 per illustrare il piano di
s-government del nostro ateneo e le inizishve
in corso, L'evento si svolgera il 6 febbraio

presso |3 s3la rosss del complesso di Monte S,

Angelo, slle ore 15, [Leggi tutto]

»1 gennaio 2007
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sparimertazions dal Progetto Protooolio
Infarmatico, & ketituto || "Protocollo Generale
cell'Uniersita degll Studi di Mapoll Faderico 1"
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la gestione informatica dei documenti e dai
procedimant amminizratvi. Al Sigema sono
InEzlalmants calleqata e 20 enh st
Parmministraziore Centrale, 1Fali, il
Oipartimento di Infor matica 2 Sistemistica, il
Dipartimento di Scenze Fisiche ed il Cenfro
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L’Ateneo e organizzato in UOR (Unita Organizzative
Responsabili):

Amministrazione Centrale

Poli

Facolta

Dipartimenti

Centri (Interdipartimentali di Ricerca e di Servizio,
di Ateneo, altre strutture)

VVYVVY

ATENEO

UOR UOR UOR UOR UOR UOR
Amm. C.le Polo STV Polo SUS Polo ST Facolta x Dipart. y
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Unita organizzativa decentrata
(Poli, Facolta, Dipartimenti, Centri)

UP=Ufficio Protocollo ed Archivio; UU= Unita Ufficio;
GD= Gestore Documentale; UF=incaricato Ufficio
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Con 0.d.S. 372 del 13.10.2008 e con corrispondente
comunicazione PG/115870 del 13.10.2008,
I’Amministrazione ha avviato il processo per la trasmissione
on-line delle comunicazioni amministrative tra le proprie
strutture.

Piu in dettaglio, nella suddetti dispositivi si afferma che, a
partire dal 3 novembre 2008, le comunicazioni interne
scambiate tra strutture dell’Ateneo non vanno piu
trasmesse in forma cartacea, ma devono essere inviate
tramite il sistema del Protocollo Informatico.

Tutte le strutture dell’Ateneo dotate di Protocollo
Informatico sono quindi ora legittimate ad inviare le
comunicazioni — in via generale, salvo i casi in cui queste
siano completate da atti originali cartacei — solo in
modalita elettronica.
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Ciascun Ufficio riceve, nella propria lista di lavoro, tutti i
documenti che gli sono stati assegnati.

Le operazioni consentite sui documenti presenti in lista

di lavoro sono:

v
v

v
v

presa in carico (oppure, presa visione)

smistamento ad altri Uffici del’Amministrazione Centrale
(prima della presa in carico del documento)

Invio (dopo la presa in carico del documento)

la stampa delllimmagine scansionata del documento
protocollato.

Ciascun Ufficio puo inoltre effettuare ricerche sui

documenti a cui e abilitato ad accedere, utilizzando i
filtri ed i1 criteri opportuni.
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Ciascun Ufficio accede almeno quotidianamente alla
propria lista di lavoro, filtrando i1 soli documenti
classificati “da prendere in carico”, oppure, | documenti
INn copia conoscenza.

Prima di prendere in carico i documenti presenti in lista
di lavoro, I'Ufficio controlla che il documento sia siglato,
cioe che gli sia stato inviato dalla Direzione
Amministrativa o dal proprio Responsabile di Sigla.

In caso affermativo (provenienza OK), il documento e
siglato e, quindi, la UO puo:

a. prendere in carico il documento, se il documento e di
propria competenza (se il documento e una copia
conoscenza, segnarlo come visto);

oppure,
b. richiedere il cambio assegnatario, se il documento non €

di propria competenza.
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Se il documento, pur provenendo dalla Direzione

Amministrativa o dal proprio Responsabile di sigla, non
e di competenza dell’Ufficio, va richiesto il cambio
assegnatario.

In tal caso, I'Ufficio smista il documento, senza
prenderlo in carico, al mittente, cioe la posizione apicale
dell’Amministrazione Centrale (1-1-0-0-0), oppure la
struttura del Responsabile di sigla.

Se va richiesto un cambio | assegnatario, I'Ufficio
Interessato restituisce al mittente, insieme con il flusso
elettronico, anche il documento cartaceo (nel caso in cui
questo era stato ricevuto).
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= In linea generale — a meno dei casi particolari di iter
semplificato di assegnazione — se il documento non
proviene dalla Direzione Amministrativa o dal
Responsabile di Sigla, il documento non e stato

correttamente assegnato.

=  Se il documento e stato inviato direttamente da un’altra
UOR dell’Ateneo, I'Ufficio deve controllare se il

documento:

a. ha tra i destinatari di registrazione anche I’Amm.
Cent.le. In tal caso, attende la ricezione della
propria copia siglata (elettronica; cartacea solo per
il I assegnatario);
oppure,

b. non ha tra i destinatari anche ’Amm. Cent.le. In tal
caso, l'ufficio smista la propria copia elettronica a “1-
1-0-0-0” (anche cartacea per | assegnatario), per far
avviare il procedimento di sigla ed assegnazione.
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et

Ciascun Ufficio deve protocollare i documenti inviati agli
altri Uffici.

Ai sensi dell’OdS n. 407 del 30.10.2008, tale
disposizione, per il momento, si applica ai soli documenti
privi di allegati.

In tal caso, il mittente predispone e firma una sola copia
del documento e la invia all’Ufficio Protocollo affinché sia
registrata. 1l destinatario riceve il documento
esclusivamente in formato elettronico.

Per i documenti con allegati, solo in via temporanea,
valgono le precedenti prassi operative (che non
prevedono la registrazione di protocollo)

La fase corrente e di transizione verso lI'applicazione di
un modello di gestione completamente informatica
dell’iter amministrativo.
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e Di norma, i documenti scambiati tra uffici:

— sono redatti con l'ausilio di strumenti informatici e
sottoscritti dal Capo Ufficio mittente,

— recano in allegato documenti di varia natura e
formato, redatti dall’ufficio mittente, oppure,
sottoscritti da altri soggetti (diversi dal Capo Ufficio
mittente) e tali da dover essere trasmessi in originale
(cartaceo).

e L’obiettivo e quello di far registrare direttamente dagli
uffici mittenti 1 documenti scambiati all’interno
delllAmministrazione Centrale, purché informatici.

e Pertanto, entro I'anno, ciascun Capo Ufficio sara provvisto
degli strumenti per apporre la firma digitale e per poter
quindi gestire il flusso documentale in modalita
elettronica, completamente dematerializzata.
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e La soluzione individuata, completamente informatica,

prevede che il Capo Ufficio mittente:

Predispone il documento / la nota di accompagnamento con
una dettagliata descrizione degli allegati;

Firma digitalmente il documento / la nota di
accompagnamento;

Registra il documento/ la nota, dandone cosi subito visibilita
e disponibilita ai destinatari;

Se la nota reca allegati elettronici, completa la registrazione
associando alla registrazione, oltre al documento primario,
anche questi “file” di dati: il flusso documentale e quindi, in
tal caso, completamente informatico;

Se la nota reca allegati originali cartacei, appone la nota di
registrazione di protocollo “Si inviano allegati cartacei” e
trasmette al/ ai destinatario/i la pratica cartacea completa.
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