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Requisiti: chi sottoscrive il documento deve essere un utente titulus dotato di firma digitale Infocert
compatibile con U-sign o Esse3/Uniweb. | dirigenti di Ateneo, tutti i docenti e alcuni direttori di
ufficio sono gia dotati di tale firma.

Il flusso funziona per tutti i documenti in partenza, anche nella corrispondenza tra AOO, ma NON
funziona nei protocolli tra uffici (protocollo interno)

ACCESSO COME OPERATORE

Registrazione di un documento in partenza
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Nella schermata della registrazione:
1) Spuntare il documento come bozza
2) Scrivere come voce di indice “documento in partenza”
3) NON modificare la classificazione (si pud modificare dopo la registrazione o dopo la firma)
4) Compilare i campi necessari (destinatario, oggetto, allegati, RPA, ecc.)
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= Partenza - Inserimento =
Sigla strutt. UNPD0OZ9 Anno 2020 A mezzo Posta Ordinaria 2
Destinatari
Destinatario allac.a ( ) cc
Destinatari interni all'ateneo (altre AOO) IMPORTANTE spuntare il documento come BOZZA
Ufficio Persona
Vace di indice documento in partenza
:4___-—7
Oggetto - o o 9 :
_ NON modificare la classificazione al momento della registrazione y
Allegato &
Classif. I/7 - Archivio Conservazione
Visibilita © Pubblico . Riservato (fino al =)
Scadenza
Appunts Data avviso Data scadenza

Invia e-mail di notifica Mittente =
Ufficio Ufficio Gestione documentale Persona Mazzetto Donatella

Operatore incaricato |

Caricare il documento in formato .docx per permettere “piccole” correzioni al firmatario. In
alternativa puo essere caricato un file in formato PDF/A.

Fe |

Documenti informatici

File Converti in PDF
Nome | Sceglifile Ilstmzioni doc...partenza.docx Contiene dati personali Titolo Istruzioni documenti in parterm
—

Dopo aver registrato la BOZZA, compare nella sezione dei workflow applicati I’azione disponibile:
“Individua approvatore”, che permettere di scegliere il firmatario o colui che deve approvare il

documento prima della firma.
Responsabilita

UOR-RPA Ufficio - M: Donatella 11/03/2020 33

CC Ufficio Gestione documentale - Manfredi Carlo (Intervento) 11/03/2020 v & X

Workflow Applicati
Iter approvativo [id: INO0402719] n annulla

Start Workflow Ufficio Gestione documentale - Manfredi Carlo 11/03/2020 - 11:69:57
Azioni disponibili a Manfredi Carlo - Ufficio Gestig jocumentale
Individua approvatore [Indivi ione

Documenti informatici %

File Uitima versione

Istruzioni documenti in partenza.docx 11/03/2020 - 11:59:51

Informazioni di servizio

In questo esempio I'operatore, dopo aver cliccato sul link, indica la Dirigente nella maschera
visualizzata. Se il firmatario € il RPA (es. la direttrice o il direttore di ufficio), deve essere indicato il
suo nome (anche se gia presente nella registrazione del documento)

Individua chi dovra dare la prossima approvazione
Ufficio AREA AFFARI GENERALI E LEGALI Persona Falconetti Maria Rosaria
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ACCESSO COME FIRMATARIO

Il flusso prevede la possibilita di approvare, cioé di siglare il documento indicando il firmatario
successivo. L'azione disponibile “Approva” permette di individuare chi dovra dare la prossima
approvazione (vedi paragrafo precedente).

In questo esempio il firmatario deve sottoscrivere il documento con firma digitale, scegliendo
I'azione “Firma e registra versione definitiva”.

Responsabilita
UOR-RPA Ufficio Gestione documentale - Mazzetto Donatella

CC Ufficio Gestione documentale - Manfredi Carlo (Intervento)
AREA AFFARI GENERALI E LEGALI - AAGL - Falconetti Maria Rosaria

Workflow Applicati

Iter approvativo [id: IN00402719] ﬂ
Start Workflow Ufficio Gestione documentale - Manfredi Carlo
Individua approvatore [Individuazione approvatore] Ufficio Gestione documentale - Manfredi Carlo

Azioni disponibili a Falconetti Maria Rosaria - AREA AFFARI GENERALI E LEGALI - AAGL

Approva [Valutazione documento] /
Eirma e registra versione definitiva [Valutazione documento]

"Chiedere nuova Tormurazione [vanazione qocamento]

Modifica documento [Valutazione documento]

A quel punto il documento viene convertito in PDF/A (se allegato come .docx) e vengono richieste
le credenziali della firma digitale remota (PIN e OTP)

. Firma i file digitalmente
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Completare le operazioni di firma sulla finestra pop-up

'@ O @ https:/funipd. ‘ma.cineca.it/i b-firma/sdk/otp_form....

# unipd.webfirma.cineca.it/my-web-firma/sdk/fotp_form.htm|
PIN

Pin required

OTP

OTP required

LF)

s
e Attendere prego...

Una volta firmato, il documento viene protocollato automaticamente e viene inviata la notifica al

RPA. Si puo procedere quindi all’invio al destinatario e alla fascicolazione (dopo aver modificato la
classificazione).
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Alternativa per la firma massima

Il firmatario puo eseguire azioni massive attraverso i procedimenti in scadenza, cosi come avviene
per i decreti digitali.

DOCUMENTI IN GESTIONE

| Cartella di: || Falconetti Maria Rosaria 5 [

E Doc. in gestione

..... |:| RPA(117 doc)
i ] In scadenza

“..‘ Procedimenti in scadenza
"T' CdA: Proposta di delibera standard
titulus
Flusso per repertoriazione decreto del direttore generale
Espandi rami Flusso per repertoriazione decreto del rettore
~ Contrai ramil = lter approvativo
[ Tuftti
[ test di protocollo di documento in partenza firmato digitalmente (Visualizza dettagli)
Menu
/v Firma e registra versione definitiva [Valutazione documento]
H = Approva [Valutazione documento]
/ » Chiedere nuova formulazione [Valutazione documento]
» Modifica documento [Valutazione documento]




