
 

Modelli ed esperienze per la gestione dei documenti  

 

Roma, 22 luglio 2015  

 

Clelia Baldo  

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

Area tecnica eGovernment   

Lôesperienza dellôUniversit¨ degli Studi di 
Napoli Federico II  



2    C.S.I. ï Centro di Ateneo per i Servizi Informativi   



3    C.S.I. ï Centro di Ateneo per i Servizi Informativi   

ÅReenigineering  
dei processi 
interni  

ÅFormazione  

 

ÅTecnica  
ÅOrganizzativa  
ÅEconomica  

ÅNazionali  

ÅInternazionali  

ÅMetodologici  

ÅTecnologici  

ÅAmministrazione 
digitale e Regole 
tecniche  

ÅTrasparenza  

ÅCertificati 
digitali  

ÅPEC 

 
Norme e 

regolamenti  
Standard  

Organizzazione  Sostenibilità  

La gestione del cambiamento  



4    C.S.I. ï Centro di Ateneo per i Servizi Informativi   

Il ciclo di vita di un documento informatico  

(Documento informatico: la rappresentazione informatica di atti, fatti o dati giuridicamente rilevanti)  

Formazione 
documento  

Sottoscrizione  

Condivisione  

Classificazione 
e fascicolazione  

elettronica  

Iter di 
approvazione 
e Workflow  

Registrazione 
di protocollo  

Produzione 
copie  e copie 

conformi  

Trasmissione  

Conservazione  

Reperimento  

Esibizione  
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La formazione dei documenti  
(rif: CAD, DPCM 13 novembre 2014)  

Ç Utilizzo di strumenti software,  

Ç Acquisizione documenti per via telematica o per immagine di 

documento analogico,  

Ç Presentazione telematica di moduli e formulari,  

Ç Registrazione di dati risultanti da transazioni o processi 

informatici.  

 

Il Documento informatico deve essere memorizzato in un 

sistema di gestione documentale o di conservazione in modo 

univoco e persistente.  

 

Lôimmodificabilità  e lôintegrit¨ del Documento va garantita con 

idonei meccanismi (es: firma digitale, PEC, validazione 

temporale, sistema documentale «sicuro»).  



6    C.S.I. ï Centro di Ateneo per i Servizi Informativi   

I meccanismi di sicurezza da adottare nel sistema 
documentale  

1) 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  

7) Registrazione in modo immodificabile dellôaudit 
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Dallôarchivio allôarchivio informatico 

Archivio 
Archivio 

informatico 

Archivio  
Complesso organico di 
documenti, di fascicoli e 
di aggregazioni 
documentali di 
qualunque natura e 
formato, prodotti o 
comunque acquisiti da 
un soggetto produttore 
durante lo svolgimento 
dellôattivit¨. 
(Allegato 1 al DPCM 
3.12.2013 ς Regole tecniche 
per il protocollo informatico) 

Archivio informatico  

Archivio costituito da 
documenti informatici, 
fascicoli informatici nonché 
aggregazioni documentali 
informatiche, gestiti e 
conservati in ambiente 
informatico.  

(Allegato 1 al DPCM 3.12.2013 ς 
Regole tecniche per il protocollo 
informatico) 

Definizione alternativa di Archivio : struttura organizzata di persone e 

sistemi  che accetti la responsabilit¨ di conservare lôinformazione e renderla 

disponibile per una comunità di riferimento (rif. ISO 14721:2002 OAIS) 
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Il fascicolo informatico  
(rif: CAD, DPCM 3 dicembre 2013, DPCM 13 novembre 2014)  

,  
 
 
Definizione:  

 

Aggregazione strutturata e univocamente identificata di 

atti, documenti o dati informatici, prodotti e funzionali 

allôesercizio di una data attivit¨ o di uno specifico 

procedimento.  

Nella pubblica amministrazione il fascicolo informatico 

collegato al procedimento amministrativo è creato e 

gestito secondo le disposizione stabilite dallôart. 41 del 

CAD.  
(Allegato 1 al DPCM 3.12.2013 ς Regole tecniche conservazione) 
 
Tipologie:  

 

Å Fascicoli per procedimento, affare o attività  

Å Fascicoli per oggetto o soggetto  
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Il Piano di classificazione (Titolario)  
(rif. CAD, DPR445/2000, DPCM 13 novembre 2014 )  

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

logico per organizzare i documenti dôarchivio, strumento 

di ordinamento ed organizzazione funzionale dei 

documenti che ne consenta il facile reperimento, la 

soggettazione e lôindicizzazione. 

 

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 modalità di attribuzione 

dei documenti ai fascicoli che li contengono e ai relativi 

procedimenti, definendo adeguati piani di classificazione 

d'archivio per tutti i documenti».  
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Le tipologie di firma elettronica (1/2)  
( rif.  CAD, DPCM 22 febbraio 2013)  

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

elettronica, allegati oppure connessi tramite 

associazione logica ad altri dati elettronici, utilizzati 

come metodo di identificazione informatica.  

 

2) Firma  elettronica avanzata: un insieme di dati in 

forma elettronica allegati oppure connessi a un 

documento informatico che consentono 

l'identificazione del firmatario del documento e 

garantiscono la connessione univoca al firmatario, 

creati con mezzi sui quali il firmatario può 

conservare un controllo esclusivo, collegati ai dati 

ai quali detta firma si riferisce in modo da 

consentire di rilevare se i dati stessi siano stati 

successivamente modificati.  
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Le tiplogie  di firma elettronica (2/2)  
( rif.  CAD, DPCM 22 febbraio 2013)  

3) La Firma Elettronica Qualificata è la Firma Elettronica Avanzata 

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'integrità di un 

documento informatico o di un insieme di documenti 

informatici  
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Il valore e la validitaô delle firme elettroniche  
( rif.  CAD, DPCM 22 febbraio 2013)  
 

Å I documenti 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).  

 

Å 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.  

 

Å Lôapposizione della firma digitale integra e sostituisce 

lôapposizione di sigilli, punzoni, timbri, contrassegni e marchi di 

qualsiasi genere.  
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Il processo di firma digitale    

Calcola il valore dellôimpronta del 

documento  informatico  

Cifra il valore dellôimpronta 

calcolata utilizzando la chiave 

privata del sottoscrittore  

Aggiunge al documento 

originale la firma digitale ed il 

certificato qualificato del 

sottoscrittore  

 

DOCUMENTO INFORMATICO FIRMATO 
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Il processo di verifica della firma digitale    

Calcola il valore dellôimpronta del 

documento informatico  

Decifra il valore dellôimpronta 

contenuta nel documento 

firmato utilizzando la chiave 

pubblica del sottoscrittore  

Confronta le due impronte: se 

sono uguali la firma è autentica 

e il messaggio non è stato 

modificato  

 

DOCUMENTO INFORMATICO AUTENTICO E INTEGRO 
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Å Il certificato di firma è un documento elettronico che, oltre a 

contenere i dati essenziali del titolare, ne contiene la chiave 

pubblica:   

Il certificato qualificato  
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Á il documento informatico nel formato originale, 

Á la firma digitale calcolata ǎǳƭƭΩƛƳǇǊƻƴǘŀ del documento, 

Á il certificato qualificato del sottoscrittore. 

La struttura di un documento firmato digitalmente  

Documento  

informatico  

Certificato  

qualificato  

Documento firmato (.p7m)  

Firma digitale  

(impronta)  
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Il Protocollo informatico  
( rif.  DPR 445/2000, DPCM 3 dicembre 2013)  
 

ÅDefinizione e organizzazione delle AOO (Aree 

Organizzative Omogenee) e loro iscrizione in IPA 

(Indice delle Pubbliche Amministrazioni).  

ÅNomina del Responsabile della gestione 

documentale, ovvero, del coordinatore della gestione 

documentale.  

ÅAdozione del Piano di classificazione.  

ÅRedazione del Manuale di Gestione.  

ÅSistema informatico a norma per quanto riguarda 

funzionalità (nucleo minimo) e requisiti di sicurezza.  

ÅFormato segnatura di protocollo.  

Å Interoperabilità di Protocollo e file XML di segnatura 

dei documenti trasmessi.  
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La trasmissione dei documenti informatici  
( rif.  DPR 68/2005, CAD, DPCM 13 novembre 2014)  
 

Ç Le comunicazioni di documenti tra le PPAA avvengono 
mediante l'utilizzo della posta elettronica o in 
cooperazione applicativa; esse sono valide ai fini del 
procedimento amministrativo una volta che ne sia 
verificata la provenienza.  

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

Ç La trasmissione del documento informatico via PEC 
equivale alla notificazione per mezzo della posta; la data 
e l'ora di trasmissione e di ricezione di un documento 
informatico trasmesso via PEC sono opponibili ai terzi. 
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Copie per immagine, copie informatiche e duplicati  
( rif.  CAD, DPCM 13 novembre 2014)  
 

Ç Copia per immagine su supporto informatico di 
documenti analogici: la conformit¨ allôoriginale ¯ 
attestata mediante firma digitale (o elettronica 
qualificata) di un notaio o pubblico ufficiale, altrimenti 
ha la stessa efficacia probatoria dellôoriginale se la 
sua conformit¨ allôoriginale non ¯ espressamente 
disconosciuta. 

Ç Duplicati informatici di documenti informatici: stessa 
sequenza di bit dellôoriginale. 

Ç Copie informatiche di documenti informatici: prodotti 
con processi e strumenti che ne garantiscano la 
conformit¨ allôoriginale. Devono essere firmati 
digitalmente (o con firma qualificata) da chi ha 
effettuato la copia. 



20    C.S.I. ï Centro di Ateneo per i Servizi Informativi   

Copie analogiche di documenti informatici  
( rif.  CAD, Circolare AgID  62/2013)  
 

Ç Sulla copia analogica di un documento informatico può 
essere apposto a stampa un contrassegno tale da 
ottenere il documento informatico  (sostituendo la 
sottoscrizione autografa), oppure, di consentire il 
reperimento del documento originale. 

Ç I programmi per la verifica del contrassegno sono di 
libera e gratuita disponibilità. 

Ç Il contrassegno generato elettronicamente è 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 
parte) o i suoi dati identificativi.  



21    C.S.I. ï Centro di Ateneo per i Servizi Informativi   

Ç Il sistema  di conservazione  assicura, dalla presa in 
carico dal produttore,  fino allôeventuale scarto, la 
conservazione, tramite lôadozione di regole, procedure 
e tecnologie, dei documenti informatici e dei fascicoli  
(e relativi metadati) in  esso  conservati,  garantendone  
le  caratteristiche  di  autenticità,  integrità, affidabilità, 
leggibilità, reperibilità.  

Ç Il  sistema  di  conservazione  assicura il  trattamento  
dellôintero ciclo di gestione dellôoggetto conservato 
nellôambito del processo di conservazione.   

Ç Il sistema garantisce lôaccesso allôoggetto conservato, 
per il periodo prescritto dalla norma, 
indipendentemente dallôevolversi del contesto 
tecnologico.  

Il sistema di conservazione  
(rif. CAD. DPCM 3 dicembre 2013)  
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Rapporto di  

versamento 

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  

Pacchetto di archiviazione  

Richiesta di esibizione 

Pacchetto di distribuzione  

Produttore  

eDocumento  

CONSERVAZIONE 

Utenti  
Responsabile  

 Conservazione  

SISTEMA CONSERVAZIONE 
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I sistemi istituzionali per lôeGovernment 

Protocollo Informatico  

Firma digitale centrale  

Firma digitale locale  

Sistema Documentale  

PEC 
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V25 

Lôorganizzazione per il rilascio 
ed il rinnovo dei certificati di firma  

Gli Operatori diel Centro di 

Registrazione Locale 

(CDRL) sono dipendenti 

dellôAteneo (Ufficio URP) 

che, su delega della CA: 

 

V Identificano i titolari,  

V Generano i certificati,  

V Emettono le carte (SIM), 

V Revocano i certificati, 

V Rinnovano i certificati 
Università Federico II  

Presso lõAmministrazione Centrale, ¯ stato organizzato 

un servizio òa sportelloó per il rilascio ed il rinnovo dei 

certificati di firma digitale  
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V26 

    Chiave in possesso del titolare   
 

 

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

Ã Il processo di firma di un documento avviene sul PC del 
titolare. 

 
  

 Servizio centralizzato per la firma digitale   
 

Ã Il processo di firma digitale dei documenti prodotti da 
applicazioni istituzionali, i c.d. ñdocumenti gestionaliò (es: OdG 
e promemoria Senato e CdA, i verbali digitali di esame, i 
mandati elettronici di pagamento, ..), è gestito da un servizio 
centralizzato di firma, richiamato dalle diverse applicazioni; 
 

Ã Il documento da firmare risiede su server. Al momento della 
firma digitale, non viene trasferito sul PC lôintero documento 
ma solo la sua impronta.   

La soluzione per la firma digitale  
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V27 

I dispositivi di firma  

Â I dispositivi sicuri di firma utilizzati sono lettori USB 
di tipo ñplug-inò e contengono: 
Ã memoria flash di 1 GB e SIM card con il certificato e la 

chiave privata del titolare.  

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

Ã un certificato di firma e uno di autenticazione, ñtipo CNSò 
(Carta Nazionale dei Servizi). 

Â I dispositivi non necessitano di preventiva 
installazione e sono compatibili con le più diffuse 
piattaforme operative: Win, Mac, Linux.  
 

Â I certificati scaduti sono rinnovati ñon-boardò. 
 

Â Eô supportata la firma di formato òp7mò e ñpdfò, 
anche con modalità firma congiunta e controfirma e 
«enveloped». 
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La registrazione nel sistema di protocollo  

Verifica, nel tempo, della autenticit¨  e dellôintegrit¨ del 

documento al momento della registrazione del documento.  

Registrazione del documento e classificazione. Attribuzione 

di data ed ora certa.  
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La copia analogica dei documenti amministrativi  

Il contrassegno è 
costituito da: 

Â Segnatura  contenente 
gli estremi di 
registrazione del 
decreto in chiaro 

Â Timbro crittografico  
ï codice a barre  
bidimensionale 
formato PDF417 ï 
contenente i dati della 
segnatura e lôimpronta 
del documento 
originale. 
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La copia conforme analogica dei documenti amministrativi  

Â La segnatura  contiene gli 
estremi di registrazione del 
decreto. Il timbro 
crittografico  verticale ï 
codice a barre  
bidimensionale formato 
PDF417 ï contiene i 
metadati e i riferimenti 
archivistici del documento. 

 

Â Il contrassegno di copia 
conforme «automatizzata» 
con la firma del funzionario a 
stampa. 
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Servizio UNINAPEC: perché essere Gestori PEC  

Ç Flessibilit¨ nellôadozione di policy 
 

Ç Funzionalità più adeguate ai requisiti UNINA  
 
Ç Maggiore integrabilità con il S.I. di Ateneo  

 
Ç Miglioramento delle professionalità interne  

 
Ç Riduzione dei costi  
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La diffusione del servizio UNINAPEC  

Strutture UNINA  
pec.unina.it (2010)  

Studenti immatricolati 
studentipec.unina.it (2011)  

Soggetti esterni  
ospitipec.unina.it (2011)  

Personale UNINA  
personalepec.unina.it (2012)  

Utilizzo e diffusione servizio UNINAPEC
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Le due soluzioni a confronto  
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Le policy a misura dellôAteneo 

1 

ÅLo scambio di messaggi con altri gestori di PEC 
è consentito esclusivamente ai domini 
pec.unina.it e personalepec.unina.it  

2 

ÅI messaggi da e verso caselle tradizionali sono 
scartati  

3 

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

4 

ÅPer le caselle istituzionali, al variare del 
responsabile pro -tempore della struttura, viene 
coerentemente modificato il titolare della casella  
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La trasmissione degli atti relativi allôaggiornamento 

dello stato giuridico dei docenti e dei ricercatori  

Uno scenario dôuso 

UNINAPEC 

ÅInvio dellôatto alla casella 
PEC personale del 
dipendente  

Protocollo  

ÅProduzione ed iter 
emanazione del 
decreto /  

ÅProtocollazione 
della comunicazione  

CSA 

ÅGestione  della carriera 
dei dipendenti DR  

ÅInserisce i dati in 
carriera  

Incaricato UPDR  

Docente/  

Ricercatore  
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PIANO DI 

CONSERVAZIONE TIPOLOGIE 

DOCUMENTARIE 

La struttura distribuita dellôarchivio informatico UNINA 

 

Archivio 
Corrente 

 

Archivio 
Storico e di 
deposito 

 

Contabilità  
 

Contabilità  
 

Gestione 

studenti  

 

Gestione 

studenti  
 

Gestione 

personale  

 

Gestione 

personale  
 

Gestione 

OO.CC. 

 

Gestione 

OO.CC. 

SISTEMI OPERAZIONALI  

PROCEDIMENTI TITOLARIO 
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Il sistema eDocumento  

PostgreSQL

Alfresco + Activiti    

Web App JEE/Spring

Interfaccia  HTML/CSS/JS

SAN Solr

Accesso  

Collaborazione 
(BPM) 

Sicurezza  

Organizzazione 
archivio  

Condivisione  

IAM 

Firma 

Digitale  

PEC 

Protocollo  

Gestione 

Studenti  

Posta  

Elettronica  
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Servizi 
applicativi 

 

BPM 

Activiti                                     ESB Mule 

 

 

SOA Governance 
Analisti   Tecnici  

ECM 

Alfresco  

Lôarchitettura di servizio eDocumento 

   Utenti  

http://www.innovazione.gov.it/dit/
http://www.innovazione.gov.it/dit/
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I tre moduli del sistema eDocumento  

Gestione 

documentale 

Sicurezza 

Conservazione 

Università  Università  

Amministrazio
ne Centrale  

Amministrazio
ne Centrale  

Ripartizione I  Ripartizione I  Ripartizione II  Ripartizione II  

Ufficio I  Ufficio I  

Dipartimenti  Dipartimenti  Scuole  Scuole  

Organigramma  

Utenti  

Scrivanie  

Processi  

WF 1  WF 1  

WF  WF  
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Modulo Documentale: le principali funzionalità  

×Gestione, per ciascun utente/scrivania, delle aree: 
VtŜǊǎƻƴŀƭŜ όƭŜƎŀǘŀ ŀƭƭΩǳǘŜƴǘŜύ 
VDi lavoro cartelle (endo-procedimento) 
VDi 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 di 

protocollo, Invio PEC 
×Esibizione degli atti 
×Audit 
×Versamento di fascicoli e documenti 
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Modulo Conservazione: le principali funzionalità  

×Gestione di: 
×Controlli sui Pacchetti di Versamento (PdV) 
×Creazione Pacchetti di Archiviazione (PdA) 
×Certificazione PdA 
×Materializzazione PdA su memoria esterna CAS 
×Richieste esibizione e creazione Pacchetti di 

distribuzione 
×Controlli  
×Migrazione formati, verifiche integrità, scarto 
×Catalogo volumi materializzati 

×Audit e messaggistica 
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Lôarchitettura logica del sistema di conservazione 
UNINA  
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Il  sito per lôeGovernment UNINA 

http://www.praxis.unina.it  

 

Per informazioni aggiuntive:  

clelia.baldo@unina.it  

egov@pec.unina.it  

Tel. 081.2537019 

mailto:clelia.baldo@unina.it
mailto:egov@pec.unina.it
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Å eDocumento è una piattaforma per la gestione 
documentale e la conservazione a norma 

Å eDocumento è stato realizzato per ƭΩ¦ƴƛǾŜǊǎƛǘŁ Řƛ 
bŀǇƻƭƛ άCŜŘŜǊƛŎƻ LLέ ƴŜƭƭΩŀƳōƛǘƻ ŘŜƭ progetto POR FESR 
2007-нлмо ζ[ΩŜDƻǾŜǊƴƳŜƴǘ ǇŜǊ ƭΩŜ/ƻƳƳǳƴƛǘȅη 

Å eDocumento è stato sviluppato estendendo la 
tecnologia di Alfresco, soluzione open source leader 
mondiale per il document management  

Å eDocumento è stato collaudato il 5 marzo 2013 

eDocumento: che cosô¯ 



46    C.S.I. ï Centro di Ateneo per i Servizi Informativi   

eDocumento nel catalogo del Riuso di AgID  

Nel 2015 eDocumento è stato inserito nel catalogo dei 
programmi riusabili ŘŜƭƭΩ!ƎŜƴȊƛŀ ǇŜǊ ƭΩLǘŀƭƛŀ ŘƛƎƛǘŀƭŜ 
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eDocumento è stato progettato secondo le best 
practices a livello archivistico per effettuare una 
gestione documentale corretta ed efficace 

eDocumento è conforme alle normative e alle linee 
guida nazionali sulla conservazione a norma 

eDocumento è stato realizzato per essere integrato e 
integrabile con soluzioni informatiche preesistenti: 
protocollo informatico, PEC, firma digitale, sistemi 
gestionali di dominio 

eDocumento: le principali caratteristiche  
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Ottimizzazione dei processi: monitorare e controllare i 
procedimenti in maniera ordinata e responsabile  
 
Rapidità ƴŜƭƭΩŀŎŎŜǎǎƻ Ŝ ƴŜƭƭŀ ƎŜǎǘƛƻƴŜ ŘŜƭƭΩƛƴŦƻǊƳŀȊƛƻƴŜ 
 
±ƛǎƛƻƴŜ ŘŀƭƭΩŀƭǘƻ strutturata e globale   
 
Maggiore sicurezza e maggiore efficienza: facilitare il 
rendimento effettivo ŘŜƭƭŜ ŀǘǘƛǾƛǘŁ ŘŜƭƭΩ!ƳƳƛƴƛǎǘǊŀȊƛƻƴŜ 

eDocumento: i vantaggi della gestione documentale  
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Garanzia nel tempo: la conservazione a norma assicura 
integrità, sicurezza e autenticità dei documenti 
 
Riduzione dei tempi di ricerca della documentazione, 
ƳƛƎƭƛƻǊŀƳŜƴǘƻ ŘŜƭƭΩefficacia nella gestione delle 
informazioni 
 
Adeguamento costante agli obblighi normativi e alle 
regole tecniche di conservazione  
 
Risparmio e abbattimento dei costi nella gestione 
ŘŜƭƭŀ ŘƻŎǳƳŜƴǘŀȊƛƻƴŜ ŘΩŀǊŎƘƛǾƛƻ 

eDocumento: i vantaggi della conservazione a norma  
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eDocumento è un sistema modulare composto da 3 
moduli:  
Ágestione della sicurezza 
Ágestione documentale 
Áconservazione a norma 

Lôarchitettura modulare di eDocumento 
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Il modulo ha tutte le funzionalità per la gestione di 
documenti Ŝ ŦŀǎŎƛŎƻƭƛ ŘŜƭƭΩǳƴƛǾŜǊǎƛǘŁ 

Gli utenti possono gestire i vari procedimenti 
amministrativi che danno luogo ai relativi fascicoli 
tramite il sistema di workflow integrato 

eDocumento supporta gli operatori nella gestione del 
loro lavoro quotidiano garantendo la possibilità di 
assegnare compiti agli altri utenti 

Il modulo per la gestione documentale  
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Un concetto fondamentale per eDocumento è quello di 
scrivania che modella la postazione di lavoro 
ŘŜƭƭΩǳǘŜƴǘŜ  

La scrivania e il profilo delle abilitazioni funzionali 
ŘŜŦƛƴƛǎŎƻƴƻ ŎƘŜ Ŏƻǎŀ ƭΩǳǘŜƴǘŜ ǇǳƼ fare e vedere nel 
sistema  

Ogni utente può avere più scrivanie, una per ogni 
ruolo ŎƘŜ ǎǾƻƭƎŜ ƴŜƭƭΩŜƴǘŜ 

Ogni ufficio avrà tante scrivanie quante sono le 
postazioni previste dalla pianta organica ŘŜƭƭΩŜƴǘŜ 

Il modulo per la gestione documentale  
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Menu di 

navigazione 

Widget 

selezionabili 

dallôutente 

La home page dellôutente 
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[ΩŀǊŜŀ ǇŜǊǎƻƴŀƭŜ ŎƻƴǎŜƴǘŜ Řƛ ŎǊŜŀǊŜ Ŝ condividere 
workspace e documentazione 
9Ω ƻǊƎŀƴƛȊȊŀǘŀ ǎŜŎƻƴŘƻ ƭŀ ƭƻƎƛŎŀ file systemΦ [ΩŀǊŜŀ 
ǇŜǊǎƻƴŀƭŜ ŝ ƭŜƎŀǘŀ ŀƭƭΩǳǘŜƴǘŜ Ŝ ƭƻ ǎŜƎǳŜ 
indipendentemente dalla scrivania 

LôArea personale  
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[ΩŀǊŜŀ Řƛ ƭŀǾƻǊƻ ŝ ƛƴǾŜŎŜ ŎƻƭƭŜƎŀǘŀ ŀƭƭŀ ǎŎǊƛǾŀƴƛŀ ŜŘ ŝ 
divisa in due ambientiΥ ǳƴƻ ƭŜƎŀǘƻ ŀƭƭΩarea endo-
procedimentale (per gestire documenti non fascicolati, 
ŀƴŎƘŜ ǘǊŀƳƛǘŜ ŎŀǊǘŜƭƭŜ ŎƻƴŘƛǾƛǎŜύΣ ƭΩŀƭǘǊƻ ƭŜƎŀǘƻ 
ŀƭƭΩŀǊŎƘƛǾƛƻ  Ŝ ŀƭƭΩŀǘǘƛǾƛǘŁ ƛǎǘƛǘǳȊƛƻƴŀƭŜ ŘŜƭƭΩ9ƴǘŜ. 

LôArea di lavoro  
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Contiene tutti gli elementi necessari al lavoro 
quotidiano, in modo simile a come si trovano sulla 
propria scrivania nella realtà 
ÁCartelle di lavoro legate alla scrivania ŘŜƭƭΩǳǘŜƴǘŜ 

ÁCartelle condivise con altri utenti 

ÁFascicoli basati sulla metadatazione 
internazionale 

ÁI miei compitiΥ ŜƭŜƴŎƻ ŘŜƭƭŜ ŀǘǘƛǾƛǘŁ ŎƘŜ ƭΩǳǘŜƴǘŜ 
deve svolgere 

ÁI miei workflow: elenco dei procedimenti creati 
dall'utente, o a cui l'utente ha preso parte 

Lôarea di lavoro  
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Il fascicolo rappresenta la pratica/procedimento ed è ƭΩǳƴƛǘŁ 
archivistica elementare con cui vengono aggregati i documenti 
in base ai procedimenti amministrativi 

I fascicoli hanno un insieme di metadati descrittivi comuni e, 
sulla base della tipologia, un ulteriore set di metadati specifici 

I fascicoli in eDocumento  

Ad ogni fascicolo può 
essere associato il 
workflow relativo al 
procedimento 
amministrativo che lo 
ha generato 
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eDocumento consente di 
visualizzare il contenuto di  
un fascicolo rispettando la 
gerarchia e supportando  
ƭΩǳǘŜƴǘŜ ƴŜƭƭŀ ƴŀǾƛƎŀȊƛƻƴŜ 

Il dettaglio del fascicolo è 
organizzato in tabsheet, 
ognuno dei quali mostra 
un aspetto specifico delle 
informazioni legate al 
fascicolo 

I fascicoli in eDocumento  
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Il fascicolo di studente  

 

Fascicolo di persona 
(fisica) 

[CF] 
 

 

Fascicolo di 
studente 

 

Fascicolo di 
matricola 

[CF.S/Matricola1] 

Fascicolo  
procedurale 
V.c1/2014-m 

Fascicolo 
procedurale 
V.c2/2014-n 

Fascicolo 
procedurale 
V.c3/2014-z 

 

Fascicolo di  
matricola 

[CF.S/Matricola2] 

Fascicolo  
procedurale 
V.c1/2014-x 

Fascicolo 
procedurale 
V.c4/2014-n 

 

Fascicolo di 
dipendente  

Dipendente D/R 
[CF.D/Matricola] 

Dipendente TA 
[CF.D/Matricola] 
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La struttura del fascicolo di studente   
 

 

I livello: fascicolo per soggetto (studente), ha come 
identificativo il codice fiscale dello studente. 
II livello: sotto-fascicolo per soggetto (carriera dello studente),  
per ciascuna carriera, ha come identificativo il codice fiscale 
dello studente, seguito dal numero di matricola (con il  prefisso 
ñS/òŎƘŜ ƴŜ ƛŘŜƴǘƛŦƛŎŀ ƭΩŀƳōƛǘƻ ǎǘǳŘŜƴǘŜύΦ  
III livello: sotto-sotto-fascicoli procedimentali 
(procedimento/affare/attività ) associati ad una determinata 
carriera dello studente. 
 

 

Aggregazione dei documenti relativi a un dato 
procedimento/affare o attività. Nomenclatura della segnatura 
basata sul piano di classificazione: 
Titolo.classe/Anno-NumeroFascicolo.NumeroSottoFascicolo  
(es: V.3/2014-1.5).  
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Lôintegrazione con il sistema di gestione delle carriere 
degli studenti  

Mule Enterprise Service Bus 

I processi: 

Å immatricolazione, 

Å sospensione, 

Å passaggio, 

Å trasferimento, 

Å decadenza,  

Å decesso,  

Å laurea.  
 

I servizi: 

Å crea fascicolo, 

Å aggiungi documento, 

Å sposta fascicolo, 

Å chiudi fascicolo, 

Å riapri fascicolo. 
 

GEDAS eDocumento  

SOAP 

61 

http://www.innovazione.gov.it/dit/
http://www.innovazione.gov.it/dit/
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: ƭΩƻƎƎŜǘǘƻ principale ŘŜƭ ǎƛǎǘŜƳŀ ŎƘŜ ŎƻǎǘƛǘǳƛǎŎŜ ƭΩŀǊŎƘƛǾƛƻ Ŝ ƴŜ 
modella il ciclo di vita 

Ogni documento condivide 
con gli altri un tracciato 
di proprietà comune e 
un ciclo di vita generale 

Alla tipologia del 
documento 
possono essere associati 
metadati specifici e un 
workflow definito 
in base alla tipologia 
documentaria 

Il documento amministrativo  
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Il workflow  è un insieme  di compiti  specifici da eseguire 

secondo un determinato ordine  e possono essere riferiti sia a 

fascicoli che a 

documenti amministrativi 

Il compito  (task) è uno 

degli elementi  

costitutivi  

di un workflow  
 

Lôoperatore visualizza 

il dettaglio  del compito 

dalla lista "I miei 

compiti" 

oppure da una specifica 

istanza  di workflow 

I workflow e i compiti in eDocumento  



64    C.S.I. ï Centro di Ateneo per i Servizi Informativi   

Ogni procedimento corrisponde ad un modello di workflow: 
esistono workflow generici e workflow specializzati. 
Il workflow viene visualizzato con la suddivisione nei suoi 
compiti elementari: nella sequenza dei singoli compiti possono 
essere presenti biforcazioni oppure cicli 

Il workflow diagram  
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La documentazione prodotta dà vita ŀƭƭΩŀǊŎƘƛǾƛƻ 
ŘŜƭƭΩŜƴǘŜΤ ƴŜƭƭŀ ǎŜȊƛƻƴŜ ά!ǊŎƘƛǾƛƻέ ŘŜƭ Modulo 
Documentale ǎƛ ǇǳƼ ŀŎŎŜŘŜǊŜ ŀƭƭΩŀǊŎƘƛǾƛƻ ŀǘǘǊŀǾŜǊǎƻ 
varie modalità: 

Á il titolario : consente di navigare i fascicoli secondo 
la loro classificazione archivistica 

Á i repertori tipologici: raccolgono la documentazione 
in serie tipologiche omogenee divise in fascicoli per 
anno 

Á i fascicoli per oggetto/soggetto: raccolgono i 
fascicoli procedimentali in base ŀƭƭΩƻƎƎŜǘǘƻ 

La gestione dellôarchivio in eDocumento 
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[ΩŀŎŎŜǎǎƻ ǘǊŀƳƛǘŜ titolario consente di selezionare la 
documentazione a partire dalla sua classificazione e dalla sua 
funzioneΦ [ΩǳǘŜƴǘŜ ǇǳƼ ǾƛǎǳŀƭƛȊȊŀǊŜ ǎƛŀ ƛƭ contenuto del nodo 
selezionato, sia la sua posizione ŀƭƭΩƛƴǘŜǊƴƻ ŘŜƭƭΩŀǊŎƘƛǾƛƻ 
 
Per ogni nodo  
selezionato è possibile  
visualizzare: 

Áradice 

Átitolo 

Áclasse 

Áfascicolo 

Ádocumento 

Il titolario  
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I repertori raccolgono la documentazione in serie tipologiche : 

ogni repertorio è identificato da un codice  univoco  e descritto 

da un nome , una descrizione  e dalla tipologia  documentaria  

associata 

 

Lôutente pu¸ utilizzare il repertorio sia come strumento  di 

ricerca sia come strumento di consultazione  

 

Per il documento la ñrepertoriazione ò prevede 3 elementi 

informativi: 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 

I repertori  
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Il Modulo Documentale prevede due tipologie di ricercheΥ άŀ 
ǘŜǎǘƻ ƭƛōŜǊƻέ Ŝ άǇŜǊ ŎŀƳǇƛέ 
 
Le ricerche  
permettono di 
ricercare  
documenti 
amministrativi e  
fascicoli 
 

Le ricerche  

Nel caso di documenti amministrativi la ricerca può essere 
effettuata anche all'interno del file 
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Il versamento al deposito permette di conservare la 
ŘƻŎǳƳŜƴǘŀȊƛƻƴŜ ŘǳǊŀƴǘŜ ƛƭ ŎƛŎƭƻ Řƛ Ǿƛǘŀ ƴŜƭƭΩŀǊŎƘƛǾƛƻ ŎƻǊǊŜƴǘŜΦ Lƭ 
deposito è rappresentato dal sistema di conservazione a norma  
 
In eDocumento ogni ufficio ha uno spazio in cui si si possono 
visualizzare i fascicoli e i documenti amministrativi conservabili 
 
La documentazione presente nel sistema documentale diventa 
conservabile in seguito a due eventi: chiusura del fascicolo e 
segnalazione esplicita per la conservazione 
 
[ΩŀǊŜŀ ά±ŜǊǎŀƳŜƴǘƛέ ǇŜǊƳŜǘǘŜ ŀ ƻƎƴƛ ǳŦŦƛŎƛƻ Řƛ ŎǊŜŀǊŜ pacchetti 
di versamento e di visualizzare quelli già inviati 

I versamenti  



70    C.S.I. ï Centro di Ateneo per i Servizi Informativi   

In eDocumento si possono creare due pacchetti di versamento: 
Áper fascicolo: ogni fascicolo chiuso diventa, insieme al suo 

contenuto, un pacchetto di versamento;  
Áper documenti: a partire dai documenti sciolti segnalati per la 

conservazione 
 
I pacchetti sono inoltrati 
al sistema di  
conservazione tramite 
una richiesta di  
versamento: il pacchetto 
diventa visibile nello 
storico dei versamenti 

I versamenti  
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Il rapporto  di versamento viene inviato dopo il controllo degli 

oggetti in base alle regole  del manuale di conservazione 

 

Lôesito del rapporto pu¸ essere: 

Áaccettato : lôoggetto ha passato tutti i controlli 

Áaccettato  con  correzioni  e/o forzature : lôoggetto non ha 

passato alcuni controlli, ma il responsabile della 

conservazione ha apportato le correzioni necessarie 

Árifiutato : lôoggetto non ha passato i controlli 

 

Negli ultimi due casi lôesito ¯ accompagnato sia dallôelenco dei 

controlli  non  superati , sia dallôelenco delle eventuali 

correzioni e forzature  effettuate 

Il rapporto di Versamento  



72    C.S.I. ï Centro di Ateneo per i Servizi Informativi   

Il modulo per la conservazione a norma di eDocumento è  

Áconforme alla normativa attualmente in vigore e alle nuove 
ǊŜƎƻƭŜ ǇǊŜǾƛǎǘŜ ŘŀƭƭΩ!ƎŜƴȊƛŀ ǇŜǊ ƭΩLǘŀƭƛŀ 5ƛƎƛǘŀƭŜ (DPCM 
3/12/2013 -  G.U. n. 59 del 12 Marzo 2014) 

Áaderente agli standard: OAIS, UNI 11386, METS, PREMIS, 
ISAD  

 
In eDocumento la conservazione a norma si basa sui principi di 
automazione e controllo Ŏƻƴ ƭΩƻōƛŜǘǘƛǾƻ ŘƛΥ 

Ástabilire una politica per la gestione dei controlli  

Ágestire il processo di conservazione attraverso 

Vla verifica ŘŜƭƭΩƛƴǘŜƎǊƛǘŁ del documento 

VƭΩƛƳǇƻǎǘŀȊƛƻƴŜ ŘŜƛ formati di conservazione a norma 

La conservazione a norma in eDocumento  
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Pacchetti di 

conservazione 

La conservazione a norma in eDocumento  
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La Fatturazione elettronica in eDocumento  

In eDocumento è stato implementato un modulo specifico per 
gestire il processo di fatturazione elettronica a norma di legge 
secondo le direttive di FatturaPA, utilizzando il canale PEC 

eDocumento si colloca fra il sistema di interscambio (SDI di 
Sogei) e il sistema Ugov per la contabilità in uso presso 
ƭΩ¦ƴƛǾŜǊǎƛǘŁ CŜŘŜǊƛŎƻ LL 
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Lo smistamneto della Fatturazione elettronica in 
eDocumento  

Legenda ï Gli attori  

UDF=Ufficio Destinatario 

Fattura  

UFC= Ufficio di fatturazione 

Centrale  

RIP= Ripartizione  

UOR= Unità Organizzativa 

Responsabile (es: 

Dipartimento, Centro, etc.)  
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La home page  



78 



79 



80 



81 



82 



83 



84 



85 



86 



87 



88 



89 



90 



91 



92 














