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digitale e : .
tecniche zllopgll
ATrasparer logici
AcCertificati )gici
digitali
\APEC )
=\\
ATecnica ineering
AOrganizzz cessi
AEconomic |
y N ‘ione
)
C.S.I. T Centro di Ateneo per i Servizi Informativi 3



I Il ciclo di vita di un documento iInformatico

Documento

- informatico -
sotosatons

.
e e >

(Documento informatico: la rappresentazione informatica di atti, fatti o dati giuridicamente rilevanti)
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La formazione del documenti
(rif: CAD, DPCM 13 novembre 2014)

Utilizzo di strumenti software,

C Acquisizione documenti per via telematica o per immagine di
documento analogico,

Presentazione telematica di moduli e formulari,

Registrazione di dati risultanti da transazioni o processi
Informatici.

O

O O

Il Documento informatico deve essere memorizzato in un
sistema di gestione documentale o di conservazione in modo
univoco e persistente.

L immodificabilta e | 6i ntegrit”™ del Docu
idonei meccanismi (es: firma digitale, PEC, validazione
temporale, sistema documentale «sicuro»).
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| meccanismi di sicurezza da adottare nel's

documentale

{Assegnazione segnatura archivistica univoca

2) Salvataggio e ripristino dei dati

3) Assegnazione impronta digitale

4) Assegnazione riferimento temporale opponibile
a terzi

5) Gestione della firma digitale

6) Associazione al documento trasmesso via PEC
delle ricevute di accettazione e consegna

/) Regi strazione I n modo

~

Il mn

10 O

4

C.S.I. 7 Centro di Ateneo per i Servizi Informativi




Archivio

Complesso organico di | — :
documenti, di fascicolie  Archivio informatico

di aggregazioni . .

documentali di Archivio costituito da
qualungue natura e documenti informatici,

formato, prodotti o fascicoli informatici nonche
comunque acquisiti da aggregazioni documentall

un soggetto produttore informatiche, gestiti e

durante lo svolgimento conservati in ambiente

del | 6atti vi t linformatico.

(Allegato 1 al DPCM (Allegato 1 al DPCM 3.12.204 3
3.12.201% Regole tecniche Regole tecniche per il protocollo
per il protocollo informatico] informatico)

Definizione alternativa di Archivio : struttura organizzata di persone e
. | S St emi che accetti | a responsabili
& 2.\ disponibile per una comunita di riferimento (rif. ISO 14721:2002 OAIS)
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Il fascicolo informatico

| (rif:

Mﬂizione:

CAD, DPCM 3 dicembre 2013, DPCM

Aggregazione strutturata e univocamente identificata di
atti, documenti o dati informatici, prodotti e funzionali
all esercizi o di wuna data attiyv
procedimento.

Nella pubblica amministrazione il fascicolo informatico
collegato al procedimento amministrativo e creato e
gestito secondo | e disposi zione
CAD.

(Allegato 1 al DPCM 3.12.204 Regole tecniche conservazione)

Tipologie:

A Fascicoli per procedimento, affare o attivita
3 Fascicoli per oggetto o soggetto
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Il Piano di classificazione (Titolario)

| (rif. CAD, DPR445/2000, DPCM 13 no

Il Piano di classificazione, (o  Titolario ) e uno schema

di ordinamento ed organizzazione funzionale dei
documenti che ne consenta il facile reperimento, la

Deve essere adottato dalle PPAA, ai sensi del DPR
445/2000, art. 64, comma 4: «Le amministrazioni
determinano autonomamente e in modo coordinato per le
aree organizzative omogenee, le modalita di attribuzione
dei documenti ai fascicoli che li contengono e ai relativi
procedimenti, definendo adeguati piani di classificazione

@:hivio per tutti i documenti».

| ogi co per organizzare | documer

soggettazione e | O0indicizzazi 0ne

4

L R
O ol D
N 3 &
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Le tipologie di firma elettronica (1/2)
(rif. CAD, DPCM 22 febbraio 2013)

1) Firma elettronica: I'insieme dei dati in forma

2)

elettronica, allegati oppure connessi tramite
associazione logica ad altri dati elettronici, utilizzati
come metodo di identificazione informatica.

Firma elettronica avanzata: un insieme di dati in
forma elettronica allegati oppure connessi a un
documento informatico che consentono
I'ildentificazione del firmatario del documento e
garantiscono la connessione univoca al firmatario,
creati con mezzi sui quali il firmatario puo
conservare un controllo esclusivo, collegati ai dati
al quali detta firma si riferisce in modo da
consentire di rilevare se | dati stessi siano stati
successivamente modificati.
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Le tiplogie di firma elettronica (2/2)

I (rif. CAD, DPCM 22 febbraio 2013)

ﬁ Firma Elettronica Qualificata e la Firma Elettronica Avanzaﬁ

basata su un certificato qualificato e realizzata mediante un
dispositivo sicuro per la creazione della firma.

4) Firma digitale: un particolare tipo di Firma Elettronica Avanzata
basata su un certificato qualificato e su un sistema di chiavi
crittografiche, una pubblica e una privata, correlate tra loro, che
consente al titolare tramite la chiave privata e al destinatario
tramite la chiave pubblica, rispettivamente, di rendere
manifesta e di verificare la provenienza e l'integrita di un
documento informatico o di un insieme di documenti
Informatici

/
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Il valore e la v al | ddelledirtne ele

(rif. CAD, DPCM 22 febbraio 2013)

/ﬂdocumenti informatici siglati con Firma Elettronica Avanzata, \
Firma Elettronica Qualificata, Firma Digitale, hanno la medesima
efficacia probatoria della scrittura privata (quella prevista
dall'art. 2702 del Codice Civile).

A Per i documenti informatici con Firma Elettronica Qualificata e
con Firma Digitale, inoltre, l'utilizzo del dispositivo di firma si
presume riconducibile al titolare, salvo che questi dia prova

contraria.
ALéapposi zione della firma digital
| apposi zione di sigilli, punzoni

Qualsiasi genere. /
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Il processo di firma digitale

mpronta de

o

Il mpront a
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Il processo di verifica della firma digitale

mpronta

O0i mpront a

C.S.I.i Centro di Ateneo per i Servizi Informativi 14




Il certificato qualificato

Il certificato di firma e un documento elettronico che, oltre a
contenere | dati essenziali del titolare, ne contiene la chiave
pubblica:

Contenuti essenziali del certificato digitals

Formato del cerfificato

Identifica il cortificato
Algortime us ate
per fiare il certific ato
™ : 3
= Versione / Nome della Autorita
£ Y Mumero di serje i ceificazions
Algoritmo di irmaf*'_,a-"
HNome della CA
Datadi dlascio Periode di validita
e discaden Dati dellintestatario
iave Pubblica delfintestatario
! emfifica il proprietado
Firma della Autorita delle chiavi
oi Ceificazions

Valorz della chiave pubblica f
& tua algortime Ascicura che i dati
non possano essere medific ab
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La struttura di un documento firmato digite

/1l documento da firmare & imbustato nel formato originale\,
senza aggiunte in testa o in coda al formato stesso. Il file
firmato, cioé la busta, contiene al suo interno:

A 1l documentoinformatico nel formato originale,

A la firmadigitale calcolatad dzf f Q A délldideBmMEnid:
\_ A il certificato qualificato del sottoscrittore. -/

Documento

informatico .\
Firma digitale ii} > -
(impronta)

Documento firmato (.p7m)
Certificato E

qualificato
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Il Protocollo informatico
(rif. DPR 445/2000, DPCM 3 dicembre 2

/A/Definizione e organizzazione delle AOO (Aree \

Organizzative Omogenee) e loro iscrizione in IPA
(Indice delle Pubbliche Amministrazioni).

A Nomina del Responsabile della gestione
documentale, ovvero, del coordinatore della gestione
documentale.

A Adozione del Piano di classificazione.

A Redazione del Manuale di Gestione.

A Sistema informatico a norma per quanto riguarda
funzionalita (nucleo minimo) e requisiti di sicurezza.

A Formato segnatura di protocollo.

A Interoperabilita di Protocollo e file XML di segnatura
dei documenti trasmessi. 4
e
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La trasmissione dei documenti informatic

(rif. DPR 68/2005, CAD, DPCM 13 nove

ﬁe comunicazioni di documenti tra le PPAA avveng(m
mediante |'utilizzo della posta elettronica o in
cooperazione applicativa; esse sono valide ai fini del

procedimento amministrativo una volta che ne sia
verificata la provenienza.

¢ La trasmissione telematica di comunicazioni che
necessitano di una ricevuta di invio e di una ricevuta di
consegna avviene mediante la PEC.

¢ La trasmissione del documento informatico via PEC
equivale alla notificazione per mezzo della posta; la data
e I'ora di trasmissione e di ricezione di un documento

Qn‘ormatico trasmesso via PEC sono opponibili ai terzi.
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Copie per immagine, copie informatiche

(rif. CAD, DPCM 13 novembre 2014)

fCopia per immagine su supporto informatico di

document i anal ogi ci : | a
attestata mediante firma digitale (o elettronica
gualificata) di un notaio o pubblico ufficiale, altrimenti
ha | a stessa efficacia p
sua conformit”™ all oori gi
disconosciuta.

Duplicati informatici di documenti informatici: stessa
seqguenza di bit del |l 6or |

Copie informatiche di documenti informatici: prodotti
con processi e strumenti che ne garantiscano la

conformit”™ all ooriginal eg.

digitalmente (o con firma qualificata) da chi ha
\eﬁettuato la copia. J
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Copie analogiche di documenti informatic
(rif. CAD, Circolare AgID 62/2013)

ﬁulla copia analogica di un documento informatico @
essere apposto a stampa un contrassegno tale da
ottenere il documento informatico (sostituendo la

sottoscrizione autografa), oppure, di consentire |l
reperimento del documento originale.

¢ | programmi per la verifica del contrassegno sono di
libera e gratuita disponibilita.

¢ Il contrassegno generato elettronicamente e una
sequenza di bit codificata mediante una tecnica grafica
(basata sulle codifiche bidimensionali PDF417, QR
CODE, DATA MATRIX, etc.) e idonea a rappresentare

un documento amministrativo informatico (in toto o In
Qarte) O | suoi dati identificativi. / |
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Il sistema di conservazione
(rif. CAD. DPCM 3 dicembre 2013)

Il sistema di conservazione assicura, dalla presa |
cari co dal produttor e,
conservazione, tramite |
e tecnologie, dei documenti informatici e dei fascicoli
(e relativi metadati) in esso conservati, garantendonq
le caratteristiche di autenticita, integrita, affidabilita,
leggibilita, reperibilita.
¢ Il sistema di conservazione assicura il trattamento

del Il 0ir ntero ciclo di ges
nel |l 6ambi to del Pprocessao
cll sistema garantisce | 0
per il periodo prescritto dalla norma,

Il ndi pendentemente dall 0e

anologico. /
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I Oggetti della conservazione

Il sistema di conservazione tratta i seguenti pacchetti informativi:
a) Pacchetti di versamento

b) Pacchetti di archiviazione

c) Pacchetti di distribuzione

\_

“ Pacchetto di versamento
Produttore

Rapporto di Pacchetto di distribuzione

versamento /\ E

Utenti

%
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CONSERVAZIONE

Pacchetto di archiviazione

Conservazione
Richiesta di esibizione

I

I

| %

| Responsabile
I

I

SISTEMA CONSERVAZIONE




L'ARCHITETTURA GENERALE DI SERVIZIO
PRESSO UNINA
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I Ssi stemi i stituzi onal

'e_-Grammata

—: Protocollo Informatico

(Jcon]ernce

Litilties Cifra Decifra OEzmnl "lmport” Backup Cartella ﬁ
ca

Certificato Cifrata
S\ u .| o -~ B
------ > -
-3 "

UniversiTA DeGLI Stupt I Narou Feperico 11 §

Posta ELETTRONICA CERTIFICATA
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LoOorgani zzazl one p

ed il rinnovo dei certificati di firma

o I OAmMmini strazi e Centr al
rvi zi o 0a sport o6 per i
certificati di firma digitale

CERTIEICATGRE Gli C_)pera_tori diel Centro di
Registrazione Locale

(CDRL) sono dipendenti
del | 6 Ateneo (Uf
che, su delega della CA:

v ldentificano i titolari,
um\. v Generano i certificati,
wecrsTRAziOne m— v Emettono le carte (SIM),
- utica d Fira v Revocano i certificati,
v Rinnovano i certificati

on
el |
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La soluzione per la firma digitale

[ Chiave in possesso del titolare }

A La chiave privata ed il certificato sono posseduti
materialmente dal titolare e risiedono su token USB;

A 1l processo di firma di un documento avviene sul PC del

titolare.
[ Servizio centralizzato per la firma digitale }
A Il processo di firma digitale dei documenti prodottida _
appli cazioni |l sti tuzional i, |

e promemoria Senato e CdA, i verbali digitali di esame, i
mandati elettronici di pagamento, ..), € gestito da un servizio
centralizzato di firma, richiamato dalle diverse applicazioni;

A Il documento da firmare risiede su server. Al momento della
firma digitale, non viene tr a

ma solo la sua impronta.
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I | dispositivi di firma

A | dispositivi sicuri di firma utilizzati sono lettori USB
di t 1 pionon pel ucgont engono:
A memoria flash di 1 GB e SIM card con il certificato e la
chiave privata del titolare.

A un ambiente applicativo completo: il software di firma e
verifica, la posta elettronica, Il browser, etc.

Aun certificato di firma e wuno
(Carta Nazionale del Servizi).
A | dispositivi non necessitano di preventiva
Installazione e sono compatibili con le piu diffuse
piattaforme operative: Win, Mac, Linux.

A | certi ficat. S ¢ abdouatrid 0s.0 n
AEO supportata | a firma di

anche con modalita firma congiunta e controfirma e
«enveloped».
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La registrazione nel sistema di protoco

Registrazione del documento e classificazione. Attribuzione
di data ed ora certa.

Veri fica, nel tempo, dell a aut en
documento al momento della registrazione del documento.

ualizzazione dettagli file firmato - Windows Internet Explorer

ey v [ &1 hetpuirias.z25.172.76: 19085 e ariserviet ScaricaFile [ 2] [] [ |[2]-

Google ~ Effettua la ricerca = < (8| ~ - 8 Condividi * - Controlla ~ Traduci = > T Entra =
8 —

Y 4t | @ visualiezazione dattagii il firmaro | | £ - B - & - [SrPagina + £F Strumenti ~

Visualizzazione dettagli file firmato

Chiudi =

File firmato: DecretoDD-Esempio-Timbrato.pdf.p7m
File estratto: DecretoDD: io-Timbrato.pdf

Informazioni sul file al momento della registrazione

Integrita del file:
|validita dei certifical

le & integro
: tutti i certificati risultano validi

Firmatari
+ Cognome & Nome / Ragione Sociale : BALDO CLELLA, Organizzazione : ArubaPEC 5.p.A./01879020517, Unita' organizzativa : Servizi di Certificazione FD,
cA

Stato : 1T, eMail : Valido dal Fri Jul 25 02:00:00 CEST 2008 Valido al Tue Jul 26 01:59:59 CEST 2011 Ente emittente: CN=ArubaPEC S.p.A. NG
1,0U=Certification Authority, O=ArubaPEC S.p.A.,C=IT Verifica: OK.

Informazioni aggiornate sul file

ntegrits del file: il file & integro

[validitd dei certificati: tutti i certificati risultano validi
Numere di certificati walidi: 1

Numere di certificati nen walidi: 0

Firmatari
* Cognome e Nome / Ragione Sociale : BALDO CLELLA, Organizzazione : ArubaPEC S.p.A./01879020517, Unita' organizzativa : Servizi di Certificazione FD,

Stato : IT, eMail : Valido dal Fri Jul 25 02:00:00 CEST 2008 Valido al Tue Jul 26 01:59:58 CEST 2011 Ente emittente: CN=ArubaPEC 5.p.A. NG CA
1,0U=Certification Authority,O=ArubaPEC S.p.A.,C=ITCertificato: OK.

& Intranet locale F100% v

£ Disegno

Ere- N~ O Ao @ - - A ===a 3

Diapositiva 12 di 12 Pixel Italiano (Italia) [EF'3
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La copia analogica dei documenti ammin

UNIVERSITA DES %EIENNM"CL FEDERICT

IR Il contrassegno &
N costituito da:

VISTO lo Statuto di Atenso ed in particolare lari. 38, comma 1, lett. oo
VISTO il Decreto dal M.LTLE. 22 ottobre 2004, o 270, ed m particolars 'are. 3,

e A Segnatura contenente

16.07.2008, &d in particolare l'art. 18;
VISTO il Regoiamenio per 'Trtituzione od 1 funsionamente dei Corsi df Master

Universitari 4 I'e I livello, emanato con D.E. p. 3703 dal 18.10.2006; I I e Stre m I d I
VISTA la delibera del Senato Accademico o § del 17.03.2009 con Ia guale seno state

approvae modifiche al Regolamento di ol alla premessa che preceds,

RITENUT( opporfunge apporiars Una Comezions Per Mero eIrore materiale al comma 3

e s registrazione del

200472010 e non gi2 all’anno accademice 200809,

B decreto In chiaro

E' emanato, in allagato, il testo modificaie del Regolamento por [istmzione ed i fimzionamento
dei Corsi di Mazier Universitari aif I e I Ifveils. Esso sostinzisce quelle emanato con D.R. 0. 3703

EELLCLEIL = e ol e A Timbro crittografico
g o I codice a barre

e bidimensionale
T e formato PDF417 i

: - contenente | dati della
segnhnatura e
del documento

originale.
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La copia conforme analogica del docume

A La segnatura contiene gli
PSRRI R I || VeSS o o eosRico estremi di registrazione del
Bl « decreto. Il timbro
S crittografico verticale i
x“mx:“wlﬁm“‘”m“"’f SRS codice a barre
SRR bidimensionale formato
PDF4171 contiene |
UPEN metadati e i riferimenti
archivistici del documento.
DENOMINAZIONE STRUTTURA

Copia prodotla dalka postaziong 7-7-T-3703 in data gg/mmsaa.4.4

Al sens degll articoll 23-bis e 23-1er del d lgs, 3220056 & s.m ., 5 altesta che il presente documento, estratio in
automaltico dal sistema di Protocollo Informatico, & conforme al documento eletironéco originale costituito da n
pagine, firmato digitalmente & registrato nel sistema del protocollo dell'Universita.

Fio Il CAPO UFFICKD - Nome e Cognome del Capo Uficio

ifirrma autografa sostiluila a mezzo slampa ai sensi dellart. 3, comma 2 del d lgs. 3919083)
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Servizio UNINAPEC: perche ess

CFlessibilit”™ nell o0adozi on
C Funzionalita piu adeguate ai requisiti UNINA

C Maggiore integrabilita con il S.I. di Ateneo

C Miglioramento delle professionalita interne

C Riduzione dei costi
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La diffusione del servizio UNINAPEC

Personale UNINA
personalepec.unina.it (2012)

Soggetti esterni
ospitipec.unina.it (2011)

Studenti immatricolati
studentipec.unina.it (2011)

Strutture UNINA
pec.unina.it (2010)

35000

30000

25000

20000

15000

10000

5000

Utilizzo e diffusione servizio UNINAPEC

/

/

—=— Caselle

—a— Messaggi

-/-/
— ~
/'

P

Nov- Gen- Mar- Mag- Lug- Set- Nov- Gen- Mar- Mag- Lug- Set-
Dic Feb Apr Giu Ago Ot Dic Feb Apr Giu Ago Ott
2010 2011 2011 2011 2011 2011 2011 2012 2012 2012 2012 2012
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Le due soluzioni a confronto

Flessibilita

i Economicité
professionale conomicita

==UNINA
Altro Gestore

Integrazione Adeguatezza
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ALo scambio di messaggi con altri gestori di PEC
e consentito esclusivamente ai domini
pec.unina.it e personalepec.unina.it

Al messaggi da e verso caselle tradizionali sono
scartati

Al domini studenti ed ospiti sono entrambi abilitati
solo allo scambio di messaggi con i domini
pec.unina.it e personalepec.unina.it

APer le caselle istituzionali, al variare del
responsabile pro -tempore della struttura, viene
coerentemente modificato il titolare della casella

C.S.1. 1 Centro di Ateneo per i Servizi Informativi
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Uno scenari o douso

La trasmissione degl | att
dello stato giuridico dei docenti e del ricercatori

Alnserisce i dati in
carriera AGestione della carriera
> dei dipendenti DR
Incaricato UPDR
( . .
AProduzione ed iter
emanazione del
decreto /
AProtocollazione

. della comunicazione |

Al nvio dell 6at tfo
Docente/ PEC personale del
Ricercatore dipendente
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I struttura di stri bul

PIANO DI
TIPOLOGIE >SERVAZIONE
DOCUMENTARIE

Archivio
Corrente
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I Il sistema eDocumento

Firma
Digitale

ondivisione

y gl
~

Accesso

&

Gestione
Studenti

Posta
Elettronica

Protocollo

Sicurezza " UNIVERSITA' DI NAPOLI FEDERICO I
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I Loarchitettura di

Hf.(:ﬁ Uenti Qj

Servizi
applicativi

janae
ESB Mule

[Ms.s WD

Tecnicli

9

& SOAGovernance P
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| tre moduli del sistema eDocumento

Documenti Documenti
INFORMALI FORMALI

Archivio
Deposito /
Storico

Documenti Documenti Archivio
Personali di Lavoro Corrente

/

Processi

Spazio di Lavoro Archivio dell'ente
-1

spazio di icolazi archivio archivio di
lavoro corrente deposito
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Modulo Documentale: le principali funzic

X

X X X X

Gestione, per ciascun utente/scrivania, delle aree:
Vt SNEZ2Y TS 6t S3Ilal £ f Qadgl
V Di lavoro cartelle (endprocedimento)

V Di lavoro fascicoli (procedimento)

Gestione del contesto archivistico (repertori, tipologie

documentarie, formati, procedimenti e iter)

Gestione processi
Indicizzazione e ricerca
Reportistica

Versionamento, Firma digitale, Segnatura, Registrazione

protocollo, Invio PEC

Esibizione degli atti

Audit

Versamento di fascicoli e documenti
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Modulo Conservazione: le principali

x Gestione di:

X X X X X

X
X
X

Controlli sui Pacchetti di Versamented\j
Creazione Pacchetti di ArchiviazioRelQ
CertificaziondP,dA

Materializzaziond’dAsu memoria esterna CAS
Richieste esibizione e creazione Pacchetti di
distribuzione

Controlli

Migrazione formati, verifiche integrita, scarto
Catalogo volumi materializzati

X Audit e messaggistica

C.S.l. 1 Centro di Ateneo per i Servizi Informativi 41



Loarchitettura | ogl Cca

UNINA

B

i_ Protocollo

i Ordinativo
informatico

1 Invio pacchetti da versare I

5GD

Banche danh
operazionali

SGD-C
Conservazione
archiviazione
materializzato
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http://www.praxis.unina.it

= Praxis - UNINA - E-Government - Windows Internet Explorer

5::;- ] hitp:/pwww.praxis.unina. It/e-government 3| (2] (] [cooge 2l

w o [@Pram—UNIMA—E—Guvemment [ I f v B # - [rPagins v (0 Syument v
~
SIS
s o =
@ UnaversiTA veeu STuot or Narou Feorrico Il
overnment
l Sei in: E-Government Sk ceral QO
La normativa E-Gov -
B 1l sito Praxis LINK UTTLT
Protocollo informatico
1l sito contiene le informazioni generali e le ultime notizie in materia di e-Government, con particolare riferimento alla normativa vigente e ai  CONTACT CENTER
Firma digitale regolamenti interni. Sene disponibili inoltre manuali e guide operative, link alle applicazioni e agli strumenti software di utilita. Per semplificare la
navigazione e il reperimento dei documenti, sono previste le sequenti voci di menu, ciascuna dedicata ad una specifica tematica: |a Normativa ~ DIGITPA
Posta Elettronica E-Gov, Protocollo Informatico, Firma Digitale", "Posta Elettronica Certificata” e "Download".
Certificata PROTOCOLLO GOV
—— 8 Ultime notizie INNOVAZIONE PA GOV
G:](:rgeinlll]len?— er I'e- \ | Aggiornamenti nell'area "Guide e manual -
oIy p Nuovi aggiornamenti sono disponibili nell'area "Guide e manuali” inerenti la funzione di ricerca avanzata. SERVIZI
Download (RLELS
ELETTRONICA |
Contatti CERTIFICATA
FIRMA DIGITALE -
Al via il servizio UNINAPEC
Dal 25 ottobre 2010 parte il servizio PEC gestito dall'Universita degli Studi di Napoli Federico 11, primo ateneo accreditato PROTOCOLLO
UNlNAPEC come gestore PEC INFORMATICO
Lo Posts Botrorica Corfcata H
GoelUnivers dogh Su WEB SI0C
6 N koo
@& Informazioni generali
1l piano di e-government 2012
1l Piano di e-government 2012 realizzato dal Ministro per la Pubblica Amministrazione e I' Innovazione definisce un insieme di progetti di
innovazione digitale che, nel loro si propongono di modernizzare, rendere pii efficiente e trasparente la Pubblica Amministrazione,
migliorare la qualitd dei servizi erogati a cittadini e imprese e diminuirme i costi per la collettivitd, contribuendo a fare della Pubblica
Amministrazione un volano di sviluppo dell'economia del Paese. -

Per informazioni aggiuntive:
clelia.baldo@unina.it
egov@pec.unina.it
Tel. 081.2537019
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IL SISTEMA EDOCUMENTO
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eDocument o: c he

A

A

eDocumento e una piattaforma per ggstione
documentalee laconservazioneanorma

eDocumento & stato realizzato perQ! y A @S N& |
b L2t A o @SSRS NI QEvdelidPORFESF
200FH Mo [ QSD2OSNYYSY (G LI
eDocumento e stato sviluppato estendendo la

tecnologia diAlfrescq soluzioneopen sourcéeader
mondiale per il document management

eDocumento e stato collaudatoSlmarzo 2013
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eDocumento nel catalogo del Riuso di Agll

Nel 2015 eDocumento e stato inserito cakalogo dei
programmi riusabiliR St £ Q! 3SYy 1T A LIS NJ

6, | Agenzia per I’ltalia Digitale
2 | Presidenza del Consiglio dei Ministri

| Q

Home » Sistema per la gestione documentale e la conservazione-eDocumento

AglD @ | Agenda Digitale @ | Documenti

Sistema per la gestione documentale e la conservazione-
eDocumento

Ultimo aggiomamento 17 Dicembre 2014

Universita degli Studi di Napoli - Federico Il

Scheda:
Sk_des_ogg_UNINA_Federico_ii_eDocumento-_2014-11-04
Anno:

2014

Numero identificativo:

262

Tipologia:

Gestione flussi documentali

AMMINISTRAZIONE TRASPARENTE | NOTIZIE | DOMANDE FREQUENTI | MAPPA DEL SITO
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eDocumento: le principali caratteristich

eDocumento e stato progettato secondoldest
practicesa livello archivistico per effettuare una
gestione documentale correttad efficace

eDocumento eonformealle normative e allédnee
guida nazionalsullaconservazione a norma

eDocumento e stato realizzato per essere integrato e
Integrabile con soluzioni informatichpreesistent
protocollo informatico, PEC, firma digitale, sistemi
gestionali di dominio
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eDocumento: i vantaggi della gestione d

Ottimizzazionedel processl monitorare e controllare |
procedimenti in maniera ordinata e responsabile

Rapiditay $f £ QF 0084 4 2R $f fySX f T 2
+ A & A 2V Sstrtbratd eQlbbialé 2

Maggioresicurezzae maggioreefficienza:facilitarell
rendimento effettivoRSt £ S | GG A OA G L
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eDocumento: | vantaggi della conserva

Garanzianel tempo: la conservazione a norma assic
Integrita, sicurezzae autenticita dei documentsi

Riduzione del tempdi ricercadella documentazione,
YA IE A2 NI affeatiarlla BeStibrie Gelle

Informazioni

Adeguamento costantegli obblighi normativi e alle

regole tecnicheo

| conservazione

Risparmioe abbattimento dei costinella gestione
FRRST I R20dzZYSYidl 1l A2yS RQ
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I Léarchitettura mod

moduli:
A gestione della sicurezza
A gestione documentale
A conservazione a norma

eDocumento e un sistema modulare composto3da

7 “eDocumento
%24 UNIVERSITA'DINAPOLI FEDERICO Il

Benvenuto administrator

Sceqli la scrivania

@ Scrivania sicurezza
O [FRENTENTS 000000-admin-doc-2-Scrivania documentale  Universita Federico

Scrivania conservazicne

C.S.I. 7 Centro di Ateneo per i Servizi Informativi

50




Il modulo per la gestione documentale

Il modulo ha tutte le funzionalita per estione di
documentiS FlF AaOA 02t A RSt f Qdzy A

Gli utenti possono gestire | varocedimenti
amministrativi che danno luogo ai relativi fascicoli

tramite 1l sistema dworkf

eDocumento supporta g

ow Integrato

| operatori nella gestione del

loro lavoro quotidianogarantendo la possibilita di
assegnareompiti agli altri utent
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Il modulo per la gestione documentale

Un concetto fondamentale per eDocumento e quellc
scrivaniache modella Ipostazionedi lavoro
RSttt QdziSyasS

La scrivania e |l profilo delébilitazioni funzionali
RSTAYA&AO02Yy 2 OKfaredyedarenelf Q

sistema

Ogni utente puo averpiu scrivanie una per ogni
rucloOKS a@2ft3S yStfQSyas

Ogniufficio avra tantescrivanieqguante sono le
&y postazionipreviste dallgpianta organicaR St f QS
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La home page

Menu di

Benvenuto, saverio  Scrivania: v 990280-profilo-min-21 (SAVERIO PIALLI) [Documentale]  Ultimao a

- -
eDocumento S - B s = A Ky “ navi g azione
GESTIONE DOCUMENTALE Hﬂe | Messaggi ‘ Area personale | Area di Lavoro | Archivio | Ricerche ‘ Versamenti Fatture elettroniche Amministrazione |

|1 Scegliillayout = < Aggiungiwidget | Ripristina layout

I miei compiti @B mieifascicoli « @B orologio 0B
.

NOME WORKFLOW  OGGETTO ELEMENTI CONTENUTI STATO
. Documento "VioPer ) 1.11/2015-1  Auditing software protocolle
S= percopia 12 (Hyperborea docLife.pdf B DATADIAPERTURA: 0810312015 10:56
o PROCEDIMENTO: monitoraggio_sullo_stato_di_attuazione_delle_delibara_degli_organi_collegiali
" Invia
(=) Gestione documente  richiesta_acquisto. pdf X1.3/2015-4 Valutazione sistemi gestione documentale
documento . qq7) La cartella contiene tutta la documentazione relativa ai sofwar di gestione documentale attualmente
W valutati o =
Meteo Napoli
e Documento V0 Per [Hyperboreal * 77 DATADIAPERTURA: 16/0212015 1155 P *Qa
4 | 3 PROCEDIMENTO: acquisizione_in_economia_di_beni_e_servizi E2015 ilMeteo.it - | Meteo per il fuo sito web!
X1.3/2015-3 Valutazi ftw t llo infi ti s el
| miei workflow , - alutazione software protocollo informatico —
b aa La cartella contiene tutta la documentazione relativa ai softwar di protocollo informatico attualmente Sabato 23/05/2015
| = valutati 0 Pioggia e schiarite
o foLo CoLENY $| % DATADIAPERTURA: 16/0212015 09:44 %mggzxg m'a”;g:;a f’ncfc
Decret PROCEDIMENTO: acquisizione_in_sconomia_di_beni_s_senvizi & "D/ Probabilita di precipitazioni- 83%
. - . Vi
1701 Amminisirativo o 000 1.7/2015-1 Gestione archivio di deposito N ‘ento moderato da SW
ﬁi;izno di Erocumente.p @ Lo cartella contiene tutt i documenti erlativi alla gestione delfarchivio ai deposito Domenicazd  Lunedi25 e T
spesa -— DATA DIAPERTURA: 16/02/201509:27

Amministrativo

PROCEDIMENTO: consegna_dei_documenti_dalla_struttura_richiedente_agli_archivi_di_ateneo o o, é N
Decreto ) ® i

1431  senza , [Hyperborea] docTrace.pdf Ricerche =] x| Pi:ugéi;ae T F'i::;;é;;debole T;an;.pc;rale
impegno di
spesa schiarite Minima: 13°C Minima: 13°C ~ Minima: 16°C

Trova tutii Minima: 14°C M Co45n Massima: 250 Massima: 48°
Decreto Massima: 20°C  Precipitazioni: Precipitazioni Precipitazioni:
Amministrativo Precipitazioni: 14% 53% 90%

1181 senza Hyp_breve_storia.docx 75% Wento moderato  Vento debole Vento debole
impegno di che contengono Vento moderato  da SW da WSW da WNW
spesa da SSE

—— twtti | sequenti v
== 969 Inviopercopia [Hyperborea] doclife pdf
= termini di ricerca -
- Fatture Attive =[x}
= [Hyperboreal |
= T80 Iviopercopia  ompany_ profile_beni_culturall paf Nessuna fattura
® Cerca su tutto il contentuto
' Cerca nei file (Solo per i Document)
l 3
| Widget
lezionabili
aggio 2015 16.0 e locumeik) APSHO dits a segnalazione a
dal | duft ent e
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LOArea personal e

Benvenuto, saverio  Scrivania: ¥ 990280-profilo-min-21 (SAVERIO PIALLI) [Documentale] | Ultimo accesso: 2015-05-23 16:01:51.0 Manuale Modifica password Esci

~ - .
eDocumento f - LY s £ N t
GESTIONE DOCUMENTALE Home | Messaggi ~ Areapersonale | Areadilavoro | Archivio | Ricerche Fatt A

%

Cartelle Personali quota 0.00 KB /50.00 MB ()

CARTELLE FILTRI D Chiudi

1| Cartelle Personali < Nuova cartella Ordina per  Nome [z-a] v
I Gorsidiformazione ELEMENTI CONTENUTI STATO AZIONI

. Progetto nuovo sito dipartimento di archivistica

) a Corsi di formazione v Azioni
| Reporte white paper
: DATA DICREAZIONE: 16/02/2015 09:29
. Richiesta ferie & permessi
5] ” Progetto huovo sito dipartimento di archivistica v Azioni
DATA DI CREAZIONE: 23/05/2015 16:23
a8 ‘n Report e white paper ¥ Azioni

DATA DICREAZIONE: 16/02/2015 11:52

a ” Richiesta ferie e permessi v Azioni
DATA DICREAZIONE: 16/02/2015 09:28

inizio pag « » i dit Mostra 10| elementi per pagina su 4 disponibili

[ QF NB I LISNAE 2 VY I f Sond\ddgra S
workspacee documentazione

9Q 2NBIYATIT I {file sfise@? y[ RZ
LISNE2YFES § €S3Fal ¢
Indipendentemente dalla scrivania
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LOAr ea di

Benvenuto, saverio = Scrivania: ¥990280-profilo-min-21 (SAVERIO PIALLI) [Documentale] = Ultimo accesso: 2015-05-23 16:21:25.0 | Manuale | Modifica password | Esci
o~ = . B
eDocumento f L ES | = A < e 9y
GESTIONE DOCUMENTALE Home Messaggi Area personale Area di Lavoro Archivio Ricerche Versamenti Fatture elettroniche Amministrazione
Fascicoli Cartelle di lavoro Cartelle condivise | miei compiti | miei workflow Richieste di esibizione Cartelle pubbliche
Fascicoli
FILTRI Stato fascicolo: [LAN=[el 4 Visualizza: Bl LAEE el pTe v D TRET T B Apri
< Aggiungi fascicolo Ordina per | Data di apertura [decrescente] v
ELEMENTI CONTENUTI STATO
1.11/2015-1 Auditing software protocollo
B DATADIAPERTURA: 06/03/2015 1056 CREATO DA: SAVERIO FIALLI v Azioni
PROCEDIMENTO: monitoraggio_sullo_stato_di_attuazione_delle_delibere_degli_organi_collegiali UFFICIO DI PROVENIENZA: UFFICIO AFFARI GENERALI
X1.3/2015-4 Valutazione sistemi gestione documentale
La carteila contiene tutta la documentazione relativa ai softwar di gestione documentale attualmente valutati
| ioni
&0 DATA DIAPERTURA: 16/02/2015 1155 CREATO DA: SAVERIO PIALLI  PROCEDIMENTO: acquisizione_in_sconomia_di_beni_s_senvizi APERIG)  vAzon
UFFICIO DI PROVENIENZA: UFFICIO AFFARI GENERALI
X1.3/2015-3 Valutazione software protocollo informatico
- La cartella contiene tutta la documentazione relativa ai softwar di protocollo informatico attualmente valutati v Azioni
EEE  DATA DIAPERTURA: 16/02/201509:44 CREATODA: SAVERIO PIALLI PROCEDIMENTO: acquisizione_in_economia_di_beni_e_servizi
UFFICIO DIPROVENIENZA: UFFICIO AFFARI GENERALI
1.7/2015-1 Gestione archivio di deposito
- La cartella contiene twli i documenti erativi alla gestione dell archivie di deposilo o
v Azioni
EEE  DATA DIAPERTURA: 16/02/201509:27 CREATO DA: SAVERIO PIALLI
PROCEDIMENTQ: consegna_dei_documenti_dalla_strutiura_richiedente_agli_archivi_di_ateneo  UFFICIO DI PROVENIENZA: UFFICIO AFFARI GENERALI
[1] Mostra [10_|elementi per pagina su 4 disponibili
7YX e 7 v Pa
Pal

divisa indue ambienty dzy 2 farBadehdd2 |
orocedimentale(per gestire documenti non fascicola
- yOKS UGN YAUGS OFNIUSEtTES

Vd Vd
(] (]

£ f QF NOKA OA 2 S FfftQl G
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Léarea di | avor o

Contiene tutti gli elementi necessarilalvoro
guotidiano, in modo simile a come si trovano sulla
propria scrivania nella realta

A Cartelle di lavordegate allascrivaniaR S f £ Q dz

A Cartelle condiviseon altri utenti

A Fascicolbasati sullametadatazione
Internazionale

Al mieicompity St Sy 02 RS{fS |
deve svolgere

A | mieiworkflow: elenco dei procedimenti creati
dall'utente, o a cui l'utente ha preso parte
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| fascicoli in eDocumento

|l fascicolorappresenta la pratica/procedimento ediéQ dzy A U t
archivisticaelementarecon cui vengonaggregati documenti
In base aprocedimenti amministrativi

| fascicoli hanno un insieme ietadati descrittivicomuni e,
sulla base della tipologia, un ulteriore sethaktadati specifici

Ad ogni fascicolo pub
essere associato il
workflow relativo al
procedimento

amministrativo che lo -
hagenerato o

Procedimento amministrativo 1 Iter 2

Titolo

Classe 1

Iter 3

Procedimento amministrativo 2

Classe 2

Procedimento amministrativo 3

Procedimento amministrativo 4
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| fascicoli in eDocumento

eDocumento consente di
visualizzaral contenuto di
un fascicolo rispettando |
gerarchiae supportando

f QdziSYy S ySi

AN

Fascicoli

Fascicoli

B.

eDocumento A
GESTIONE DOCUMENTALE

7 111720151 Auditing software protocollo

Benvenuto, saverio

Cartelle condivise

Cartelle di lavoro

DATA DIAPERTURA: 08/03/2015 10:56 CREATO DA:SAVERIO PIALLI
UFFICIO DI PROVENIENZA: UFFICIO AFFAR| GENERALI

[ universita Federico Il - [ Amministrazione - [@ Controlio di gestione

[ZINIRR L ZZH solo la documentazione del mio ufficio X

¥ Azioni su selezionati

ELEMENTI CONTENUTI

1.11/2015-111 guida_alla_valutazione_dei_costi.pdf
CREATORE: SAVERIO PIALLI

DATA DI CREAZIONE: 08/03/2015
UFFICIO DI PROVENIENZA: UFFICIO AFFARI GENERALI

Scrivania: v990280-profile-min-21 (SAVERIO PIALLI) [Documentale]

| miei compiti

Ultimo accesso: 2015-05-23 17:00:46.0  Manuale ' Modifica password | Esci

Area personale

8 = . t =8
Area di Lavoro Archivio Ricerche
Cartelle pubbliche
AZIONI BASE AZIONI AVANZATE AZIONI WORKFLOW
Aggiungi allegato Chiudi documento

Aggiungi commento

. Y

Richieste di esibizione

I miei workflow

Assegna workflow

Consegna attestati di Invia Documento

formazione
Aggiungi relazione Invia per Copia
Aggiungi a Cartella

Pubblica

PROCEDIMENTO: moniteraggio_sullo_stato_di_attuaz
Apri nel browser

Carica nuova versione Annulla documento

Elimina Firma
Modifica offline Invia via Pec
4 Aggiungifascicolo < Aggiungi documenti = < Modifica proprieta Protocolla
Scarica Repertoria
Taglia Segnala perla
TIPOLOGIA: documento generico Timora fonsenvazions
Mostra lementi per pagina su 1 disponibili

Benvenuto, saverie ~ Scrivania: v990280-profilo-min-21 (SAVERIO PIALLI) [Decumentale]

eDocumento )
GESTIONE DOCUMENTALE

Area di Lavoro

Area personale

Cartelle dilavoro  Cartelle condivise Richieste di esibizione

1111201541 Auditing software protocollo

DATA DIAPERTURA: 08/03/2015 10:56 CREATO DA:SAVERIO PIALLI
UFFICIO DI PROVENIENZA:UFFICIO AFFARI GENERALI

[ universita Federico Il - [l Amministrazione - [# Controlio di gestione

Proprieta | Audit Commenti ~ Relazioni Compiti = Versamenti = Acl

OGGETTO: Auditing sofware protocollo
DESCRIZIONE:

SEGNATURA: 11120151

PROCEDIMENTO: menitoraggio_sullo_stato_di_atiuazione_delle_delibere_degli_organi_collegiali
CLASSIFICAZIONE: 111

STATO: CORRENTE

DATA DICREAZIONE: 0800372015 10:56:07

DATA DI APERTURA PROCEDIMENTO: 08032015 1058

DATA DICHIUSURA:

CREATO DA: PIALLI SAVERIO (saverio)

RESPONSABILE PROCEDIMENTO: PIALLI SAVERIO

PRODUTTORE (ENTE): Universita Federico Il di Napoli

PRODUTTORE (U.0.): UFFICIO AFFARI GENERALI

PRODUTTORE (SISTEMA): eDocumento

COLLOCAZIONE FISICA:

LIVELLO DI CONSULTABILITA: Public

MOTIVO RESTRIZIONI:

Ultimo accesso: 2015-05-23 17:00:46.0 Manuale Modifica password | Esci

"

Cartelle pubbliche

PROCEDIMENTO: monitoraggio_sullo_stato_di_attuazione_delle_delibere_degii_organi_collegiali

Y
Amministrazione

Visualizza contenuto)

— AZIONI BASE

Medifica proprieta
Aggiungi commento
Aggiungi relazione
Chiudi fascicolo
Annulla fascicolo
Sposta

+ AZIONI AVANZATE
+ AZIONI WORKFLOW

Il dettaglio del fascicolo e
organizzato inabsheet
ognuno del quali mostra
un aspetto specifico delle
Informazionilegate al
fascicolo
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Il fascicolo di studente

. |
Fascicolo di

dipendente |

EDipendente D/R? . Dipendente TAE
 [CF.D/Matricola} : [CF.D/Matricolal;

_________________________ e am—
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La struttura del fascicolo di stude

A. FASCICOLO DI STUDENTE

| livello: fascicolo per soggettastudente), ha come

identificativo il codice fiscale dello studente.

Il livello: sotto-fascicolo per soggettaarriera dello studentg,

per ciascuna carriera, ha come identificativo il codice fiscale
dello studente, sequito dal numero di matricola (con il prefisso
BOKS yS ARSYUAFAOL fQlF YOAU?Z
[ livello: sotto-sotto-fascicoli procedimentali
(procedimento/affare/attivita) associati ad una determinata
carriera dello studente.

B. FASCICOLO PROCEDIMENTALE

Aggregazione dei documenti relativi a un dato
procedimento/affare o attivita. Nomenclatura della segnatura

basata sul piano di classificazione:
Titolo.classAnno-NumeroFascicolo.NumeroSottoFascicolo
(es: V.3/20141.5).

S — I
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LOi ntegrazi one con

I degli studenti

ﬁ processi: \

A immatricolazione,
A sospensione,
A passaggio,

A trasferimento, 0

A

A

A

A

A decadenza, & O A
U

A decesso,
Q laurea.

ﬁservizi:

crea fascicolo,

o

aggiungi documento,

sposta fascicolo,
chiudi fascicolo,
riapri fascicolo.

)
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http://www.innovazione.gov.it/dit/
http://www.innovazione.gov.it/dit/

Il documento amministrativo

. Q2ZpArdifaileR B f
modellail ciclo di vita
Ogni documento condivid
con gli altri urtracciato

di proprieta comune e

un ciclo di vitagenerale

Allatipologia del
documento

POSSONO essere associati
metadati specificie un
workflow definito

In base alldipologia
documentaria

(N 2

aiad

Q)¢

ﬁmpnela Allegati  Versioni Audit Commenti Compiti Versamenti Relazioni Acl
—

NOME DOCUMENTOQ: laurabianchitd
OGGETTO:

SEGNATURA: V.2i2013-31

STATO: CORRENTE
PROTOCOLLATO: No

TIPOLOGIA: documento generico
RILEVANZA FISCALE: No

DATA: 19/03/2013

PRODUTTORE (UTENTE): admin admin (administrator)

AZIONI

Aggiungi a Cartella Pubblica
Aggiungi allegato

Agagiungi commento
Agaiungi relazione

Annulla documento

Apri nel browser

Assegna workflow

Carica nuova versione

PRESENZA DATI SENSIBILL: No
PRESENZA DATI GIUDIZIARL: No
CONDIZIONI DI CONSULTAZIONE:
CONDIZIONI DI RIPRODUZIONE:

RISERVATO: No

Elimina
PRODUTTORE (SCRIVANIA): 000000-admin-doc-2-Scrivania documentale
o
PRODUTTORE (U.0.): Universita degli studi di Napoli Federico I rma
PRODUTTORE (ENTE): Universita Federica Il di Napoli =
PRODUTTORE (SISTEMA}: eDocumento Invia per Copia E
PROVENIENZA: INTERNO Invia via Pec
TEMPO DI CONSERVAZIONE (ANNI): 999 anni Modifica offline
NOTE AL TEMPO DI CONSERVAZIONE: T e
NATURA: DIGITALE
Pratocolla
ORIGINALE: ORIGIMALE_UNICO
Repertoria
CONSERVABILE: Si
. Scarica
LIVELLO DI CONSULTABILITA: Pubblico
MOTIVO RESTRIZION: SENEE A DR TSI I
PRESENZA DATI PERSONALL No Taglia

m
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| workflow e | compiti in eDocumento

Il workflow e un insieme di compiti specifici da eseguire
secondo un determinato ordine e possono essere riferiti sia a
fascicoli che a

documenti amministrativi :

Benvenuto, saverio ~ Scrivania: w990280-profilo-min-21 (SAVERIO PIALLI) [Documentale] =~ Ultimo accesso: 2015-05-23 17:11:57.0 Manuale | Modifica password | Esci
eDocumento - Y = . t = .
= \ ESTIONE DOCUMENTALE Home | Messaggi | Area personale Archivio | Ricerche | Versamenti ure elettroniche | Amministrazione
compito (task) e uno Fsceot et v
. . | miei workflow
d e g I I e | e I I l e I ltl FILTRI  Scrivania di avvio: JERIFITE VG TRVEIT S AN ET S o] SEVET) 4 BApri
Ordina per | Data di avvio [decrescente] A
. . .
C O St I t t I VI D THOLO OGGETTO STATO DATA DIAWIO gé%EéTAMENTO
u e
= 0 Decreto Amministrativo senza impegno di spesa . . . - 07/03/2015 032015 1
= 1832 (activitisDA_nospesa) [Hyperborea] eDocumento_2015 pdf ANNULLATO 13:00:04 09/03/2015 13:36:26
.
e
= Decreto Amministrativo senza impegno di spesa N 05/03/2015
di un workflow
e
== Decreto Amministrativo senza impegno di spesa . e 27/02/2015
= 1 (activitisDA_nospesa) [Hyperboreal docTrace pdf ATTVO 13:37:40
Pal = 0 Decreto Amministrativo senza impegno di spesa » " 25/02/2015
LOooO perator e o e oo
= 083 . 16102/2015 0 E 15955
= nvio per copia (activitifcopia) eDocumento pdf COMPLETATO 133106 6/02/2015 13:33:5
- - - - )
e
= o ctivitiScopia) " . 16/02/2015
il dettag lio del com p|to ~ P —— o
. . . = w4 o per copia (activitiSeopia) [Hyperborea] docL fe.pdf ANNULLATO R 16/02/2015 09:42:06
dalla lista "l miel - o S k
e
= 8 I cl c ) [Hyperbarea] 16/02/2015
= 80 Invio per copia (activitifcopia) Company_profile_beni_culturali.pdf LTS 09:33:40
" .
1 =
C O m p I t I == 300 Invio percopia (achviticopia) 20150208 _Codice CsaDuplicato.doc COMPLETATO 3/2?5215 13102/2015 143551
(1] Mostra[T0_| elementi per pagina su 8 disponibili

oppure da una specifica
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Il workflow diagram

Ogni procedimento corrisponde ad amodello di workflow:
esistono workflow generici e workflow specializzati.

Il workflow viene visualizzato con faddivisionenei suoi

compiti elementari: nella sequenza dei singoli compiti possonc
essere presentiforcazionioppurecicli

OGGETTO DEL WORKFLOW:

. UNINA-ARCH-1 1.doc V.3/2013-14/10

S5TA
A DI CREAZIONE: 18/08/2013 CREATORE: CLELIA BALDO  TIPOLOGIA: amministrazione VERSABILE Eggjrgrlleonto

@3 DAT. : : ra
~ UFFICIO DI PROVENIENZA: CSI- CENTRO DI ATENEQ PER | SERVIZI INFORMATIVI

VIORKFLOWDIAGRAM :
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La gestione del | 0a

_a documentazione prodotta da vitaft Ql NI K A
RSE{QSYd4ST yStf IModuls | )\2)/@

w @ W A A

Documentalea A LJdz5 | OOSRSNEBE | f
varie modalita:

A il titolario : consente di navigare i fascicoli secondo
la loroclassificazione archivistica

A irepertori tipologici: raccolgono la documentazione
In serie tipologicheomogeneedivise in fascicoli per
anno

A ifascicoliper oggetto/soggetto: raccolgono i
47T, fascicoli procedimentali in bagef £ Q2 33 S 0
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Il titolario

Ql OOS a ditalaria ddihsdhie diSelezionare la

documentazione a partire dalla sgkassificazione dalla sua

funzionep [ Qdzi Sy 4 S

selezionato, sia la symsizionel £ f QA Yy i S NY 2

LJdz®ntedutoielzhotloh T 1 |

RSt f

«

Benvenuto, saverio

eDocumento
ESTIONE DOCUMENTALE

Per ognnodo
selezionatoe possibile
visualizzare:

Aradice
Atitolo
Aclasse

Repertori  Titolario

Titolario

. Universita Federico Il
a \Amm\ms{razmne

1.1 Legai e rispettive circolari applicative
12 Statuta
1.3 Regolamenti
1.4 Protezione dei dati personali
1.5 Stemma, gonfalone e sigillo
1.6 Sistema informativo e sistema informatico e telematico
1.7 Archivio e protocollo
1.8 Informazioni e relazioni con il pubblico
1.9 Strategie per il
1.10 Rapporti sindacali e contrattazione decentrata
1.11 Controllo di gestione
1.12 Statistica e auditing
1.13 Elezioni
1.14 Aftivitd culturali, sportive e ricreative
1.15 Editoria ed attivita informativo-promozionale interna ed esterna

nma e nma

1.16 Onarificenze, cerimoniale ed attivita di rappresentanza

117 Interventi di carattere politico, economice, socio-culturale e umani

1.18 Nomine in enti ed organi esterni

1.19 Politiche & interventi per le pari opportunita

1.20 Sistema qualita

121 in materia di pi
o Il Il Organi di Governo, gestione, controllo, consulenza e garanzia
> Il Attivita didattica, di ricerca, programmazione e sviluppo
a [[B W Affari Legali

V.1 Contenzioso giudiziale e stragiudiziale

V.2 At dl liberalit

Afascicolo

e e della corru:

C A [ edoc-unina-demo.hyperborea.com/eDocumento/documentale/archivio/controller/titolariofascicoliList?tipo=classe&titoloNodeRef=workspace://

Scrivania: v990280-profilo-min-21 (SAVERIO PIALLI) [Documentale]

Esci

Ultima accesso: 2015-05-23 17:11:57.0

Manuale Modifica password

Area personale

Area di Lavoro

Y t

Ricerche

Archi

a 1.7 Archivio e protocollo
DATA DIAPERTURA: 03/10/2012 00:00
B universita Federico Il - [[J| Amministrazione
FILTRI DApr

¥ Azioni su selezionati < Aggiungi fascicolo

Ordina per | Data di apertura [decrescente] ¥
STATO

ELEMENTI CONTENUTI

1.7/2015-1 Gestione archivio di deposito

La cartella contiene iuiti i documenti erlativi alla gestione deil'archivio di deposito

DATA DIAPERTURA: 16/02201509:27 CREATO DA: SAVERIO PIALLI

PROCEDIMENTO: consegna_dei_documenti_dalla_struttura_richiedente_agli_archivi_di_ateneo
UFFICIO DIPROVENIENZA: UFFICIO AFFARI GENERALI

-

vAzio|

Mostra slamam\ per pagina su 1 disponibili
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| repertori

| repertori raccolgono la documentazione in serie tipologiche
ogni repertorio e identificato da un codice univoco e descritto
da un nome, una descrizione e dalla tipologia documentaria
associata

LOoutente pu, util i zzsaumentoidi r ep
ricerca sia come strumento di consultazione

Per 1 | d o cepeari@iaziorme ol aprievede 3 el
iInformativi: codice repertorio, numero di repertoriazione, data
di repertoriazione

Quando a un documento amministrativo viene assegnato un
numero di repertorio, il sistema lo collega al relativo repertorio
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o Documentale preveotdue tlpologledl ricerchey o |
2 fTAOSNRE S GLISNI Ol YL €

«

C' # |[) edoc-unina-demo.hyperborea.com/eDocumento/documentale/ricerche/controller/ricercaFullTextList?info boxHideAfterMillis=80008wploadDom:

Benvenuto, saverio

Scrivania: w990280-profilo-min-21 (SAVERIO PIALLI) [Documentale]

Ultimo accesso: 2015-05-23 17:11:57.0 Manuale | Modifica password  Esci

2 = .
eDocumento f L 4 | = - t
GESTIONE DOCUMENTALE Home | Messaggi | Areapersonale | Areadilavoro | Archivio | Ricerche | Versamenti

Le ricerche
permettono di
ricercare

Ricerca per campi

Ricerca a testo libero

Ricerca a testo libero

# Cerca su tutto il contenuto
Cerca nei file (Solo per i Documenti}

=
.
documenti
¥ Report  Seleziona gli elementi [ totali (2) [)diquesta pagina

amministrativi e
fascicoll

1.11/2015-1 Auditing software protocolle
DATA DIAPERTURA: 08/03/2015 10:56 CREATO DA: SAVERIO PIALLI
UFFICIO DI PROVENIENZA: UFFICIO AFFARI GENERALI

X1.3/2015-3 Valutazione software protocollo informatico
La cartella contiene tutta la documentazione relativa ai softwar di protocollo informatico attuaimente valutati

DATA DIAPERTURA: 16/02/2015 09:44 CREATO DA: SAVERIOPIALLI PROCEDIMENTO: acquisizione_in_economia_di_beni_e_servizi
UFFICIO DI PROVENIENZA: UFFICIO AFFARI GENERALI

Yy

Fatture elettroniche

Trova tuttii | Fascicoli per procedimento v |  che contengono | tutti | seguenti v| terminidiricerca fsoftware |(Utilizzare * come carattere joliy)

Ordina per

PROCEDIMENTO: monitoraggio_sullo_stato_di_attuazione_delle_delibere_degli_organi_collegiali

Mostra

“*
Amministrazione

B Apri
Data di apertura [decrescente] v
STATO

elementi per pagina su 2 disponibili

Nel caso di documenti amministrativi la ricerca puo essere

effettuata ancheall'interno delfile
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Il versamentoal deposito permette dconservarela
R20O0dzYSYy il 1l A2yS RdzN> yaS Af ORA«
deposito e rappresentato daistema di conservazione a norma

In eDocumento ogni ufficio ha urspazioin cui Si Si pPOSSONO
visualizzara fascicoli e | documenti amministrativi conservabili

La documentazione presente nel sistema documentale diventa
conservabile in seguito a due evemtniusura del fascicole
segnalazione esplicitper la conservazione

[ QF NBI axSNAEIYSYGAE LISpadckeii 0 S
di versamentoe di visualizzare quelli gia inviati
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In eDocumento si possono creatae pacchettidi versamenta
A per fascicolo ogni fascicolo chiuso diventa, insieme al suo
contenuto, un pacchetto di versamento;
A per documenti a partire dadocumenti scioltisegnalati per la
conservazione chocumenty R R

I Documentiversabili  Fascicoliversabili  Storico dei versamenti

Fascicoli versabili

DAp|

FILTRI

. . .
I a CC h ettl S O n O I n O I tratl  Azioni su selezionati | Seleziona gli elementi Utotali (1) U di questa pagina Ordina per | Data di chiusura [decrescents] 9]
FASCICOLO STATO

X1.3/2015-3 Valutazione software protocollo informatico
La cartella contiene tufta la documentazione relativa ai softwar di protocoilo informatico attualmente valutati

. .
" ' l 2 & ioni
aI S I Ste a d I - :ﬂ DATA DIAPERTURA: 16/02/201509:44 DATA DICHIUSURA: 23/052015 17:55 CREATO DA: SAVERIO PIALLI CHIUSO v Azioni
PROCEDIMENTO: acquisizione_in_economia_di_beni_e_servizi UFFICIO DI PROVENIENZA: UFFICIO AFFARI GENERALI
- t .t a Mostra[10__| elementi per pagina su 1 disponib
. . .
u n a rl C I l I e Sta d I Documentiversabili ~ Fascicoliversabili  Storico dei versamenti

Documenti versabili

versamenta il pacchettoj...

¥ Azioni su selezionati  Seleziona gli elementi [Totali (14) i questa pagina Ordina per Data di creazione [decrescente]E

diventa visibile nello

modulo_anzianita_servizio.pdf VIIL11/2013-13/1

. . .
t m t & TIPO: DOCUMENTO  DATA DI CREAZIONE: 22/03/201315:56  CREATORE: 000000-admin-doc-2-Scrivania documentale
S O rl CO e I Ve rS a. e n I TIPOLOGIA: documento generico  UFFICIO DI PROVENIENZA: Universita degli studi di Mapoli Federico Il

VERSABILE YAz

Upta_cp.pdf V.2/2013-2/1
] TIPO: DOCUMENTO  DATA DI CREAZIONE: 14/03/2013 1921 CREATORE: 295550-doc_all2-223-presidente VERSABILE| VAL
TIPOLOGIA: documento generico  UFFICIO DI PROVENIENZA: CSI - CENTRO DI ATENEO PER | SERVIZI INFORMATIV

manuale_eDoc.pdf 1.3/2013-7/1
* TIPO: DOCUMENTO  DATA DI CREAZIONE: 09/03/2013 16:58 CREATORE: 296060-doc_all2-302-concefta
TIPOLOGIA: Documento amministrativo
UFFICIO DI PROVENIENZA: CENTRO INTERUNIVERSITARIO DI RICERCA MECENAS - MEDITERRANEAN CENTER FOR ADVANCED STUDIES

VERSABILE YAL
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Il rapporto di Versamento

Il rapporto di versamento viene inviato dopo il controllo degli
oggetti in base alle regole del manuale di conservazione

LOoesi to del rapporto pu, essere
Aaccettato: | 6oggetto ha passato tu
A accettato con correzioni e/o forzature : | 6oggetto

passato alcuni controlli, ma il responsabile della
conservazione ha apportato le correzioni necessarie

Arifiutato : | 6 oggetto non ha passat
Negli wultimi due casi | 6esito
controlli non superati, si a dall el enco del

correzioni e forzature effettuate
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La conservazione a nhorma in eDocume

Il modulo per laconservazione a normdi eDocumentoe

A cogformealla normativa attualmente in vigore e alle nuov
NEI2fS LINBGY¥EANB RIBNI(OPAM (I f
3/12/2013- G.U. n. 59 del 12 Marzo 2014)

A aderenteagli standardOAIS, UNI 11386, METS, PREMIS
ISAD

IneDocumentda conservazione a norma Si basa sm principi di
automazioneecontrolloO2y f Q20 ASU0A T2 R.

A stabilire una politica per laestione dei controlli

A gestireil processo dconservazionattraverso
V la verificaR S t £ Q Adgldds@nediol L

VE QA Y LI2 & (formaki @i yoBseriRagidne a norma
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La conservazione a norma in eDocumento

FILTRI

1

Archivio

eDocumento
CONSER

VAZIONE

PACCHETTO

eDoc-PdA_2013-05-
21_000004

eDoc-PdA_2013-05-
17_000003

eDoc-PdA_2013-05,
17_000002

eDoc-PdA_2013-05-
17_000001

eDoc-PdA_2013-05-
16_000007

eDoc-PdA_2013-05-
16_000006

eDoc-PdA_2013-05-
16_000005

eDoc-PdA_2013-05-
16_000004

eDoc-PdA_2013-01-
04_000001

eDoc-PdA_2012-11-
06_000005

Home

Versamenti

Benvenuto, administrator

Creazione pacchetti per documenti

DATA DI
CREAZIONE

2110512012
1515

17/05/2013
16:27

17/05/2013
12:50

17/05/2013
12:50

16/05/2013
15.07

16/05/2013
15.07

16/05/2013
15:02

16/05/2013
15.02

04/01/2013
1412

06/11/2012
16:26

Pacchetti di archiviazione

Scrivania: ¥ Scrivania conservazione [Conservazione]

Gestione

Accessi Ricerche = Amministrazione

DATA
CERTIFIC

21108120

20105120

Pacchetti di

conservazione

NTERA

Jeral2013/5Nolume_2013-05-20-11-53-46-738/eDoc-
3-05-21_000004

Jerai2013/5Volume_2013-05-20-11-53-46-738/eDoc-
3-05-17_000003

era/2013/5MNolume_2013-05-20-11-53-46-738/eDoc-
3-05-17_000002

20105/2013 1111

20/05/2012 11:59

20/05/2013 11:59

20/05/201211:59

20/05/2013 11:59

04/01/201315:08

07112012 17:57

20/05/2013 11:59

21/05/201215:01

2105/201315:01

21/05/201215:01

2105/201315:01

04/01/2013 1512

04/01/2013 1414

lopticenteral2013/5Nolume_2013-05-20-11-53-45-738/eDoc-
PdA_2013-05-17_000001

lopticentera/2013/5N olume_2013-05-20-11-53-46-738/eDoc-
PdA_2013-05-16_000007

lopticenteral2013/5Nolume_2013-058-20-11-53-45-738/eDoc-
PdA_2013-05-16_000006

lopticentera/2013/2N olume_2013-05-20-11-53-46-T38/eDoc-
Pd&_2013-05-16_000005

lopticenteral2013/5Nolume_2013-058-20-11-53-45-738/eDoc-
PdA_2013-05-16_000004

lopticentera/2013MNVolume_2013-01-04-14-14-48-233/eDoc-
Pd4_2013-01-04_000001

lopticenteral2013MNolume_2013-01-04-14-14-48-233/eDoc-
PdA_2012-11-06_000005

Ultimo accesso: 2013-10-02 11:37:08.0

Ordina per

CREATORE

ROSSI MARIO (maria)

ROSSI MARIO (maria)

ROSSI MARIO (maria)

ROSSI MARIO (maria)

ROSSI MARIO (maria)

ROSSI MARIO (maria)

ROSSI MARIO (maria)

RO3SI MARIO (maria)

admin admin
{administratar)

MARTIMNELLI
SUSAMNA (sue)

Mostra elementi per pagina su 17 disponibili

Manuale Modifica password Esci

STATO

MATERIALIZZATO

MATERIALIZZATO

MATERIALIZZATO

MATERIALIZZATO

MATERIALIZZATO

MATERIALIZZATO

MATERIALIZZATO

MATERIALIZZATO

MATERIALIZZATO

MATERIALIZZATO

B Apri

Visualizza
contenuto

Visualizza
contenuto

Visualizza
contenuto

Visualizza
contenuto

Visualizza
contenuto

Visualizza
contenuto

Visualizza
contenuto

Visualizza
contenuto

Visualizza
contenuto

Visualizza
contenuto

2 ottobre 2013 12.13.52 eDocumento 0.6.27 Credits
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La Fatturazione elettronica in eDocumento

In eDocumento e stato implementato un modulo specifico pe
gestire il processo datturazione elettronicaa norma di legge
secondo le direttive dratturaPA utilizzando itanale PEC

. Federicoll sogei Ente / Azienda

[

[

[

[

[

[

[

[

[

[

@mmmm)  Mittente/Destinatario [l

| |
| |

| |

eDocumento | :
| |

| |

| |

eDocumento si colloca fra il sistema di interscamBiDI(d|
___Soge) e il sistemdJgovper la contabilita in uso presso
Fiat Q) YAOGSNEAUGE CSRSNAO2Z LL
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Lo smistamneto della Fatturazione elettronic
eDocumento

Legenda i Gli attori
UDF=Ufficio Destinatario
Fattura

UFC= Ufficio di fatturazione
Centrale

RIP= Ripartizione

UOR= Unita Organizzativa
Responsabile (es:

Dopo verifica fattura

Trasmette
so 1.a)

caso 1.b)

Inoltra

I regolare |
I esecuzione |

|

| @

Accetta Rifiuta

l

Rifiuta

Trasmette (UGOV
riceve il codice Unita
Organizzativa della
struttura competente
individuata dopo la

: Restituisce

fase di smistamento).

Dopo verifica fattura

-

| @

Accetta Rifiuta
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L'INTERFACCIA UTENTE DI EDOCUMENTO
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La home page

=5 ==
()] eD hitp143.225.200.233:18080/eDocumentor R A

dpcrm firrma riferimenti ternpo.., | £ 3 Firme elettraniche | AgID | eD eDocumento x | |

File  Modifica  Visualima  Preferiti Strumenti ¢

3 3

{5 e:jMEPA =g Fatturazione elettronica P...  eD eDocurnento ejCerdi @AQID eD eDocumentoTest Google Pt Indice delle Pubbliche Am... & - - [ Qé; * Pagina» Sicurezza v

Usemame Password

[ |

eDocumento 1.2 4 SNAPSHOT  Credits

| me )

3

Desktop

C.S.l. 1 Centro di Ateneo per i Servizi Informativi 77




F= 2R~

e, n
|{\'=_:2:||ED hitpe 143,225,200, 233: 18080 feDocumentof securityfcontroller/scrivanie D~ O| @ Ky {a}
dpcrn firma riferimenti ternpo,., | £3 Firme elettroniche | AgID | el eDocurnenta x | |

File  Modifica  Wisualima  Preferiti Strumenti 7

= @MEPA =g Fatturazione elettronica P..  eD eDocumento aCerdi £3 AgID eD eDocumentaTest Gc-ogle P Indice delle Pubbliche Am.., ” @ - * 3 Léa * Pagina« Sicurezza v ”
r‘&;ﬂ%\
i o

b

-g-eDocumento
s> UNIVERSITA'DINAPOLI FEDERICO I

Benvenuto baldo

Scegli la scrivania

®

000000-A$D-101-user locale (CLELIA BALDO) UNIVERSITA' DEGLI STUDI DI NAPOLI FEDERICO Ii
O 990980-CUP-182 (CLELIA BALDO) AMMINISTRAZIONE CENTRALE
O ASC-107-user locale (CLELIA BALDO)

O ASS§-123-user locale (CLELIA BALDO)
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