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Linee guida
Workflow per la produzione di documenti in partenza
sottoscritti con firma digitale

Il sistema di gestione documentale Titulus97 (d’ora in poi Titulus) mette a
disposizione un flusso automatico per la produzione di documenti in partenza
digitali (documenti informatici ai sensi del Codice del’/Amministrazione Digitale
- D.Lgs. n. 82/2005).

Il flusso prevede un iter di approvazione che inizia con l'inserimento di una bozza
da parte di un operatore proponente, prosegue con la valutazione della bozza da
parte di vari approvatori a vari livelli gerarchici e termina con la sottoscrizione
digitale (da parte di chi ne ha |'autorita) e la protocollazione automatica.

Ogni modifica apportata alla bozza di documento viene registrata in Titulus per
cui & possibile in ogni momento avere accesso alle informazioni relative agli
interventi effettuati sul documento e alle varie versioni dello stesso.

Di seguito sono illustrati i vari passaggi del flusso e mostrati degli esempi di
applicazione.

Le istruzioni descritte richiedono |'utilizzo di Titulus97 esclusivamente con
Internet Explorer.
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Descrizione del flusso per la produzione di documenti in
partenza

Il flusso a disposizione in Titulus97 puo essere utilizzato per produrre documenti
in partenza a firma dei direttori e delle direttrici d’ufficio, dei dirigenti, del
Direttore Generale e/o del Rettore.

L'operatore proponente inserisce una bozza di documento in partenza e la
indirizza alla valutazione del primo approvatore che corrisponde alla direttrice o
al direttore d’ufficio.

Tutti gli approvatori che possono intervenire nel flusso (direttrice/direttore
d’ufficio, dirigente, Direttore Generale, Rettore), indipendentemente dal livello
gerarchico, hanno a disposizione le stesse azioni che prevedono, oltre
all’'approvazione e alla firma, la possibilita di modificare direttamente la bozza di
documento o di richiedere al proponente una nuova formulazione fornendo
indicazioni per le modifiche da effettuare.

I passaggi principali sono illustrati nel diagramma mostrato in Fig. 1.

~\
e inserisce la bozza
¢ individua il primo approvatore
a1 * modifica la bozza se richiesto dagli approvatori
~
¢ se hecessario chiedono all'operatore una nuova
o formulazione o modlflc.amc.) c.ilrettan?ente la b.ozza
non e approvano la bozza ed individuano il successivo approvatore
sottoscrittori J/
N\
* se necessario chiede all'operatore una nuova formulazione o
sottoserittore modlf!ca direttamente la bozza
del ¢ firma il documento

documento J

Fig. 1. Passaggi principali del flusso

Se il documento deve essere sottoscritto dalla direttrice o dal direttore d’ufficio,
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sara costei o costui a terminare il flusso firmando digitalmente il documento, al
contrario trasmettera la bozza alla valutazione del dirigente.

Se il documento deve essere sottoscritto dal dirigente, sara il dirigente a
terminare il flusso firmando digitalmente il documento, al contrario trasmettera
la bozza alla valutazione del direttore generale.

Se il documento deve essere sottoscritto dal direttore generale, sara il direttore
generale a terminare il flusso firmando digitalmente il documento, al contrario
trasmettera la bozza alla valutazione del rettore.

Se il documento deve essere sottoscritto dal rettore, sara il rettore a terminare
il flusso firmando digitalmente il documento dopo le approvazioni della direttrice
o del direttore d’ufficio, del dirigente e del direttore generale.

Dopo la firma il documento sara automaticamente protocollato per poi essere
fascicolato e inviato al destinatario a cura dell’operatore.

Di seguito sono descritti in dettaglio i passaggi del flusso, le modalita di
intervento sulle bozze e il processo di firma.

Registrazione della bozza e avvio del flusso
Il primo passaggio consiste nella registrazione di una bozza di documento in
partenza da parte dell’operatore.

Dal Menu principale di Titulus97, nella sezione Registrazione, |'operatore sceglie
Protocollo in partenza e nella schermata di registrazione inserisce il flag che
permette di operare in modalita bozza (Fig. 2).

Bl Partenza - Inserimento BV
Sigla strutt. UNPDOZ9 Anno 2020 A muzo| Posta eleftronica certificata - PEC V|
Destinatari

Destinatario alla c.a ( ) ec O

Destinatari interni all'ateneo (altre AOO)
Ufficio Persona

Voce di indice

Fig. 2. Inserimento nuovo protocollo in partenza e spunta del flag per la modalita bozza

Dopo aver indicato il destinatario ed aver selezionato il mezzo di trasmissione,



AMMINISTRAZIONE CENTRALE
AREA AFFARI GENERALI E LEGALI
UFFICIO GESTIONE DOCUMENTALE

¢ UNIVERSITA DEGLI STUDI DI PADOVA

I'operatore compila il campo Voce di indice indicando "documento in partenza”,
come mostrato in Fig. 3.

=l Partenza - Inserimento E ¥
Sigla strutt. UNFDO0Z9 Anno 2020 A mezzo| Posta eletironica certificata V|
Destinatari
Destinatario Cognome Nome alla c.a ( ) ec O
CF PIVA email: ,pec: nome cognome@pec.it
Destinatari interni all'ateneo (altre AOO)
Ufficio Persona
Voce di indicq documento in Eanenzal
|
Oggetto|

Fig. 3. Inserimento della voce di indice

N.B. Va prestata particolare attenzione alla compilazione del campo Voce di
indice in quanto determinante per il corretto avvio del flusso.

L'operatore procede poi con la compilazione di tutti gli altri campi necessari e
inserisce il file in formato “docx” nella sezione Documenti informatici — File -
Nome - Sfoglia avendo cura di indicare sotto il nominativo del firmatario la frase
“Firmato digitalmente ai sensi del D.Lgs. n. 82/2005" e al posto della data
la dicitura “"data della registrazione”.

Se previsto, associa anche i file relativi agli allegati, facendo attenzione ad
inserire sempre per primo il file relativo al documento principale che dovra
essere sottoscritto con firma digitale.

E opportuno che tutti i nomi dei file associati siano “parlanti”, cioé ricordino il
contenuto del file, senza avere caratteri speciali (es. lettere accentate, virgole,
punti, %&/, ecc.). Per separare le parole nel nhome del file si possono usare i

trattini "-" oppure *_"

Il Responsabile del Procedimento Amministrativo (RPA) & precompilato con il
nome della Direttrice o del Direttore di Ufficio, in caso di necessita si puo indicare
manualmente un nominativo diverso.

Cliccando su Registra la bozza viene salvata.

ATTENZIONE
Per il corretto avvio del flusso & necessario lasciare invariata la classificazione
proposta in questa fase.
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Registrata la bozza di documento in partenza appare all’'operatore la schermata
come da Fig. 4.

. Annotazionel Impronta” Nuovo RPAI Ogeratorel Nuovo CCI Storial

o
N
Se,
\‘!.' SISl Bozz22a del 23/01/2020 1di1
titulus ®
~ |Destinatari
Elenco] ~ - Cognome Nome [nome.cognome@pec.it]
N
Inizio} &
< A mezzo Posta elettronica certificata
Indietro ®
= - 9 Oggetto Descrizione dell'oggetto del documento
Finel] & Allegati 1 - descrizione allegato;
S Voce di indice documento in partenza
Fascicoli Classif. I/7 - Archivio
m
Raceoaiionl
o Tipo fissa
Nuovo ] Gestito [ |
N
ey il Responsabilita
Hipetinuovoy UOR-RPA Ufficio Gestione documentale - Mazzetto Donatella 23/01/202023
Modifica E cc Ufficio Gestione documentale - D'Avanzo Costanza (Intervento) 23/01/2020 v O X
j-fl Workflow Applicati
Cancella
« | Iter approvativo standard v.2 [id: INOD000448] B .
N
f@l?iﬂ% = | Start Workflow Ufficio Gestione documentale - D'Avanzo Costanza 23/01/2020 - 10:59:29
% | Azioni disponibili a D'Avanzo Costanza - Ufficio Gestione documentale
Colle am::ntlz % | Individua a vatore [Individuazione approvatore
| SONCOAMENION o]
Cerca 2
. Documenti informatici =
Workflow N File Stato Ultima versione
— < |letteradoex W o, renota 23/01/2020 - 10:59:26
Foto originale =
5 |allegato.pdf W @ prenota 23/01/2020 - 10:59:26
(=]
:
o Id 5029587 & [& &
> Registrazione Ufficio Gestione documentale - D'Avanzo Costanza 23/01/2020

Fig. 4. Registrazione della bozza di documento in partenza come appare all'operatore

Cliccando su Modifica € possibile cambiare la classificazione, facendo pero
attenzione a non cliccare mai su Protocolla ma sempre su Registra in quanto il
documento deve rimanere in bozza fino alla firma.

Individuazione dell’approvatore
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Dopo l'avvio del flusso, nella sezione Workflow Applicati |'operatore ha a

E Responsabilita
= UOR-RPA Ufficio Gestione documentale - Mazzetto Donatella 2301202033
’,5 CC Ufficio Gestione documentale - D'Avanzo Costanza (Intervento) 23/01/2020 v & X
j-l Workflow Applicati
« | Iter approvativo standard v.2 [id: INO0000445] n T
S Start Workflow Ufficio Gestione documentale - D'Avanzo Costanza 23/01/2020 - 10-59:29
~ | Azioni disponibili a D'Avanzo Costanza - Ufficio Gestione documentale
Individua approvatore [Individuazione approvatore]

bozza

Documenti informatici =

File . . Staro Ultima versione
Fig. 5. Azioni disponibili all’'operatore

rza

disposizione |'azione “Individua approvatore” (Fig. 5).

Cliccando su tale azione l‘operatore sceglie la persona che dovra firmare il
documento o che dovra approvarlo per poi indirizzarlo ad un successivo
approvatore (Fig. 6).

‘. Individua chi dovra dare /a prossima approvazione
\‘.:0 Ufficio Ufficio Gestione documentale Persona Mazzetto Donatella] x

titulus

Conferma

Fig. 6. Individuazione dell'approvatore

L'approvatore verra inserito automaticamente in CC nella bozza e sara avvisato
tramite una notifica via email.

Valutazione della bozza da parte dell’approvatore
L'approvatore, dopo aver preso visione della bozza, potra:

- approvarla per trasmetterla ad un successivo approvatore ai livelli gerarchici
superiori,

- provvedere alla sottoscrizione del documento,

- restituire la bozza all’autore per eventuali modifiche/integrazioni
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oppure
- modificarla/integrarla direttamente.

Le corrispondenti azioni a disposizione dell’approvatore nella sezione Workflow

Applicati sono le seguenti

Approva

Firma e registra versione definitiva
Chiedere una nuova formulazione
Modifica documento

e sono mostrate in Fig. 7.

« | Individua approvatore [Individuazione approvatore] Ufficio Gestione documentale - D'Avanzo Costanza 23/01/2020 - 11:38:14
E Azioni disponibili a Mazzetto Donatella - Ufficio Gestione documentale
< | Approva [Valutazione documento]
« | Firma e registra versione definitiva [Valutazione documento
~ | Chiedere nuova formulazione [Valutazione documento
o]
2 | Modifica documento [Valutazione documento
m
E Documenti informatici =
o [ = 5
File Stato Ultima versione
Y |letteradocx W 3 @ prenota 23/01/2020 - 10:59:26
o]
= allegato.pdf Kl a prenota 23/01/2020 - 10:59:26
y

Fig. 7. Azioni disponibili all'approvatore

Modifica dell’approvatore

L'approvatore, dopo aver visionato la bozza, pud decidere di effettuare
direttamente delle modifiche utilizzando |'azione “Modifica documento”.

La schermata a disposizione dell’approvatore appare come in Fig. 8
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Modifica documento [Valutazione documento] Ufficio Gestione documentale - Mazzetto Donatella 23/01/2020 - 12:09:58
Azioni disponibili a Mazzetto Donatella - Ufficio Gestione documentale

Sostituisci file [Modifica dell' approvatore!

Aggiungi file [Modifica dell' approvatore]

Toma a valutazione documento [Modifica dell'approvatore

Documenti informatici &

bozza

bozza

bozza

File Stato Ultima versione
E lettera.docx KW @ % prenota 23/01/2020 - 10:59:26
Q
= allegato.pdf H @ prenota 23/01/2020 - 10:59:26

a

' Fig. 8. Azioni disponibili all'approvatore dopo Modifica del documento

e si presentano disponibili 3 ulteriori azioni:
e Sostituisci file
e Aggiungi file
e Torna a valutazione documento

Sostituisci_file - Consente di modificare direttamente il file attraverso Il
programma Microsoft Word o di sostituirlo con uno gia modificato.
Per prima cosa viene chiesto di selezionare il file da sostituire (Fig. 9)

Seleziona un allegato dall'elenco
[lettera.docx[g

Fig. 9. Selezione del file da sostituire

quindi si apre la finestra per |'aggiornamento del file come mostrato in Fig. 10

. @ Aggiornamento file associato
\‘ [ ) Si prega di indicare il nome del file che andra a sostituire la versione
-P? precedentemente prenotata

ceutun Nuova descrizione _[letera.docx
A iornal _ Sfoglia... |[C:\UsersDAVACO~1\AppDatalLocal

[ | Convertiin PDF

TornaI

Fig. 10. Aggiornamento del file associato
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ed in automatico si apre anche il programma Microsoft Word per la modifica del
documento.

Si possono effettuare le modifiche direttamente sulla finestra di Word, cliccare
su salva e chiudere la finestra oppure chiudere subito la finestra di Microsoft
Word e selezionare il file gia modificato utilizzando il tasto Sfoglia.

Prima di procedere all'aggiornamento del file &€ possibile anche modificarne la
denominazione che appare nella sezione Documenti informatici — File indicando
la nuova nel campo Nuova descrizione, altrimenti & possibile lasciare quella
esistente.

Nel caso si decida di modificare la descrizione del file € sempre opportuno per
chiarezza indicarne |'estensione.

Cliccando su Aggiorna si rende effettiva la sostituzione del file, mentre Torna
riporta alle schermata delle azioni disponibili all’approvatore mostrate in Fig. 7.

Le versioni precedenti vengono conservate dal sistema.

E possibile visualizzarle nella sezione Documenti informatici colonna Ultima
versione come mostrato in Fig. 11.

10
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e Tutte le versioni del file - Internet Explorer

K

o0
H

Informazioni di servizio

{obc} >

Fig. 11. Versioni del file conservate dal sistema

Aggiungi file - Consente di aggiungere un nuovo file oltre a quelli gia presenti.
Viene visualizzata la finestra mostrata in Fig. 12.

1"
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él Inserimento di un nuovo file

\“.' Si__[?rgga di indicare il nome del file allegato
-- ]Nuovo allegato pdf
titulus . Sfoglia... [
MI [ Converti in PDF

Fig. 12. Inserimento di un nuovo file

Con il tasto Sfoglia si sceglie il file desiderato e nel campo descrizione si inserisce
la denominazione che sara visualizzata nella sezione Documenti informatici -
File. Cliccando su Salva si rende effettiva I'aggiunta del file.

Torna a valutazione documento - Consente di ritornare alla visualizzazione di
cui in Fig. 7, ad esempio se |'azione Modifica documento & stata attivata per
errore.

Restituzione all’'operatore per nuova formulazione

L'approvatore puo decidere di restituire la bozza all’operatore segnalando la
necessita di effettuare modifiche e/o integrazioni.

Cio e possibile tramite I'azione “Chiedere una nuova formulazione”.

Si aprira automaticamente una finestra per l'inserimento di una annotazione
nella quale va specificato il motivo del rigetto (Fig. 13).

. @ Inserimento annotazione
‘ [+] Mazzetto Donatella - Ufficio Gestione documentale - UNPD0Z9 23/01/2020
‘.-‘.' Motivare la richiesta di nuova formulazione

titulus modificare la prima parte della lettera inserendo .|

Salva

Fig. 13. Motivazione richiesta di huova formulazione

12



AMMINISTRAZIONE CENTRALE
AREA AFFARI GENERALI E LEGALI
UFFICIO GESTIONE DOCUMENTALE

¢ UNIVERSITA DEGLI STUDI DI PADOVA

Tale annotazione immodificabile comparira sulla bozza del documento e sara
visibile anche dopo la protocollazione a tutti i soggetti coinvolti (Fig. 14).

bo

Annotazioni

Annotazioni

bozza

modificare la prima parte della lettera inserendo ...
Mazzetto Donatella (Ufficio Gestione documentale) 23/01/2020 - 13:28:23

Documenti informatici =

bozza

File Stato Ultima versione
© |lettera.docx W R @ prenota 23/01/2020 - 13:01:22 versioni precedenti
[
=
< |allegato.pdf renota 23/01/2020 - 10:59:26
prenota

Informazioni di servizio

Id 5029587 £§ &y
Registrazione Ufficio Gestione documentale - D'Avanzo Costanza 23/01/2020

bozza

Za

_'Fig. 14. Annotazione relativa alla richiesta di nuova formulazione visibile sulla bozza

N.B.: dopo l'inserimento dell’annotazione, |'approvatore non deve compiere
ulteriori azioni sulla bozza ma attendere |'effettuazione delle modifiche da parte
dell’'operatore

La richiesta di nuova formulazione pud avvenire a qualsiasi livello gerarchico,
puo essere cioe richiesta dal Rettore, dal Direttore Generale, dal dirigente o dalla
direttrice e dal direttore d’ufficio in qualita di approvatori.

A seguito di tale richiesta viene inviata una mail di notifica al RPA e all’'operatore
che ha inserito la bozza, entrambi avranno la possibilita di effettuare le modifiche
e ritrasmettere la bozza agli approvatori.

Approvazione della bozza e inoltro per la successiva valutazione

Approva - L'azione Approva mostrata in Fig. 15 e riservata all’approvatore che
e persona diversa dal firmatario del documento.

13
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Individua approvatore [Individuazione approvatore] Ufficio Gestione documentale - D'Avanzo Costanza 2310172020 - 11:38:14
Azioni disponibili a Mazzetto Donatella - Ufficio Gestione documentale

Approva [Valutazione documento]

Firma e registra versione definitiva [Valutazione documento]

Chiedere nuova formulazione [Valutazione documento

Modifica documento [Valutazione documento

Documenti informatici =

bozza

bozza

bozza

File Stato Ultima versione
Y |letteradocx W @ . prenota 23/01/2020 - 10:59:26
Q
< |allegato.pdf H % prenota 23/01/2020 - 10:59:26

Informazioni di servizio
Fig. 15. Approva tra le azioni disponibili all'approvatore

2Za

Mediante tale azione |'attuale approvatore approva la bozza di documento in
partenza e la inoltra alla valutazione del successivo approvatore al livello
gerarchico superiore.

Cliccando sull’azione viene richiesto di indicare esplicitamente il nominativo della
persona che dovra dare la successiva approvazione (Fig. 16).

Il direttore o la direttrice dufficio indichera quindi il dirigente, il dirigente

‘. Individua chi dovra dare la prossima approvazione
“ ‘.:o Ufficio Persona|

titulus

Confermal

Fig. 16. Individuazione del successivo approvatore

indichera il direttore generale, il direttore generale indichera il rettore.

L'utente individuato come successivo approvatore viene inserito in CC in Titulus
e viene avvisato tramite una notifica via email.

L'azione Approva puo essere utilizzata direttamente se la bozza che arriva
all’'approvatore non necessita di alcuna modifica oppure pud essere utilizzata
dopo che la bozza ha subito le necessarie modifiche secondo le modalita descritte
nei paragrafi seguenti.

Sottoscrizione del documento

Firma e reqgistra versione definitiva — L'azione Firma e registra versione definitiva
e riservata al-apprevatere-che—eerrisperde al firmatario del documento.

14
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Prima di procedere con la firma, il firmatario pud visualizzare le approvazioni
ricevute dalla bozza ai livelli gerarchici inferiori nella sezione Workflow Applicati.

N.B. Prerequisito per |'utilizzo del flusso dei decreti € quello di avere la firma
remota Infocert rilasciata dall’Ufficio di Gestione Documentale, dello stesso tipo
di quelle rilasciate ai docenti per la firma dei verbali d’esame e compatibile con
I'applicazione U-Sign.

Cliccando sull’azione disponibile appare la finestra mostrata in Fig. 17 dove viene
richiesto di inserire PIN e OTP del certificato di firma.

. Firma i file digitalmente
\J( )
“... =n| Bozza 5029587 del 23/01/2020

titulus

v lettera.docx. pdf

Aunullal
FIRMA

Completare le operazioni di firma sulla finestra pop-up

& https://unipd.webfirma.pp.cineca.it/my-web-firma/.. — X

PIN

LAl 21111}

oTP

901749 X

Fig. 17. Sottoscrizione dei documenti con le credenziali della firma: PIN e OTP

Come visibile in Fig. 17 il documento viene preventivamente convertito in PDF/A,
cliccando su Send/Invia viene firmato digitalmente e protocollato
automaticamente (Fig. 18). Il RPA e i CC ricevono una notifica di avvenuta
protocollazione.

Dopo la protocollazione il documento puo essere fascicolato nel relativo fascicolo
procedimentale e trasmesso al destinatario cliccando sull’apposita bustina.
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Annotazionel Improntal Nuovo RPAl Ogeratorel Nuovo CCl StDrial

ESI Prot n. 35 del 24/01/2020 (2020-UNPD0Z9-0000035) 1 di 367

Destinatari
B-4)) Invio a tutti i destinatari PEC

B4 Cognome Nome [nome.cognome@pec.iif

A mezzo Posta eleftronica certificata
Oggetto Descrizione dell'oggetto del documento

Allegati 1 - descrizione allegato;
Voce di indice documento in partenza
Classif. I/7 - Archivio

Scadenza

Tipo fissa
Gestito [ |

Responsabilita
UOR-RPA Ufficio Gestione documentale - Mazzetto Donatella

CC Ufficio Gestione documentale - D'Avanzo Costanza (intervento)
Utficio Gestione documentale - Mazzetto Donatella

Fig. 18. Protocollazione del documento

23017202088 v

2300172020 b S X v
23012020 L & v

Cliccando sul sigillo presente vicino al nome del file si possono vedere i dettagli
della firma digitale.

Documenti informatici = *

File Stato Ultima versione
lettera.docx.pdf @ | i 24/01/2020 - 12:02:50 versioni precedenti

@ La firma apportata al file leftera.docx.pdf era VALIDA alla data 24/01/2020, 12:02:51

@ Firma VALIDA

FIRMATO: venerdi 24 gennaio 2020 12:02:48 UTC+01
FIRMATARIO: Costanza I)'Avanzo

CODICE FISCALE: TINIT-DVNCTNS3P44E409T

VALIDO FING 4: sabato 21 gennaio 2023 01:00:00 UTC+01
VALIDO DA: martedi 21 gennaio 2020 11:12:40 vTC+01
RILASCIATO DA- InfoCert Firma Qualificata 2

allegato.pdf i @ % 23/01/2020 - 10:59:26

Fig. 19. Verifica della firma digitale
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Modifica dell’'operatore a seguito della richiesta di nuova

formulazione
A seguito della richiesta di nuova formulazione, |'operatore che ha inserito |l
documento e il RPA ricevono una notifica via email.

La schermata a disposizione dell’'operatore e del RPA e mostrata in Fig. 20.

bc

bozza bozza bozza bozza

bozza

g::;::éﬁ‘:;mva femlazione [Valussclone Ufficio Gestione documentale - Mazzetto Donatella 23012020 - 13:28:24

Azioni disponibili a Mazzetto Donatella - Ufficio Gestione documentale
Modifiche concluse, reinoltra documento [Modifica del proponente]

Sostituisci file [Modifica del proponente

Aggiungi file [Modifica del proponente

Annotazioni

Annotazioni

modificare la prima parte della lettera inserendo ...
Mazzetto Donatella (Ufficio Gestione documentale) 23/01/2020 - 13:28:23

Documenti informatici &

File Stato Ultima versione

lettera.docx Il @ prenota 23/01/2020 - 13:01:22 versioni precedent
allegato.pdf W prenota 23/01/2020 - 10:59:26

Fig. 20. Azioni disponibili all’'operatore dopo la richiesta di huova formulazione

Sono disponibili tre azioni:
Modifiche concluse, reinoltra documento
Sostituisci file

Aggiungi file

Modifiche concluse, reinoltra documento - Consente di ritrasmettere la bozza

all'approvatore che ha richiesto le modifiche.
Viene richiesto all’operatore di indicare il nominativo dell’approvatore (Fig. 21).

17



AMMINISTRAZIONE CENTRALE A
AREA AFFARI GENERALI| E LEGAL| UNIVERSITA DEGLI STUDI DI PADOVA

UFFICIO GESTIONE DOCUMENTALE

. Sostituisci file [Modifica del proponente] [LE}'!R‘E:Z?E(;:;“&:]“"E"HE - MEALZEUD UOTEENE 50112020 - 10:09:11

N Modifiche concluse, reinoltra documento [Modifica Ufficio Gestione documentale - Mazzetto Donatella

2 | del proponente] [D’Avanzo Costanzal a0z - anos e
. Azioni disponibili a D'Avanzo Costanza - Ufficio Gestione documentale

N | Individua approvatore [Individuazione approvatore]

2

.
% |Annotazioni

L« modificare la prima parte della letiera inserendo ...

- Mazzetto Donatella (Ufficio Gestione documentale) 23/01/2020 - 13:28:23

N

fa)

~ |File Stato Ultima versione

g lettera.docx K 7R % prenota 24/01/2020 - 10:09:08 versioni precedent
o)

= allegato.pdf o a prenota 23/01/2020 - 10:59:26

Fig. 21. Azioni disponibili all'operatore dopo aver effettuato le modifiche

L’approvatore riceve una notifica via email e |'iter approvativo ricomincia.

N.B. Prima di ritrasmettere la bozza, |'operatore deve utilizzare le funzioni
Sostituisci file e/o Aggiungi file in base alle indicazioni ricevute.

Sostituisci file - Consente di modificare direttamente il file attraverso |l
programma Microsoft Word o di sostituirlo con uno gia modificato.
Per prima cosa viene chiesto di selezionare il file da sostituire (Fig. 22)

Seleziona un allegato dall'elenco
[lettera.docx[g

Fig. 22. Selezione del file da sostituire

quindi si apre la finestra per |'aggiornamento del file associato come mostrato in
Fig. 23
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é] Aggiornamento file associato

“ .. Si prega di indicare il nome del file che andra a sostituire la versione
‘.. precedentemente prenotata
titalus Nuova descrizione |lettera.docx
Aggiomna Nuova versione file Sfoglia... | |C:\Users\DAVACO~1\AppData\Local

[] Convertiin PDF

Torna

Fig. 23. Aggiornamento del file associato

ed in automatico si apre anche il programma Microsoft Word per la modifica del
documento.

Si possono effettuare le modifiche direttamente sulla finestra di Word, cliccare
su salva e chiudere la finestra oppure chiudere subito la finestra di Microsoft
Word e selezionare il file gia modificato utilizzando il tasto Sfoglia.

Prima di procedere all'aggiornamento del file &€ possibile anche modificarne la
denominazione che appare nella sezione Documenti informatici — File indicando
la nuova nel campo Nuova descrizione, altrimenti & possibile lasciare quella
esistente.

Nel caso si decida di modificare la descrizione del file € sempre opportuno per
chiarezza indicarne |'estensione.

Cliccando su Aggiorna si rende effettiva la sostituzione del file, mentre Torna
riporta alle schermata delle azioni disponibili all’'operatore mostrate in Fig. 20.
Le versioni precedenti vengono conservate dal sistema. E possibile visualizzarle
nella sezione Documenti informatici colonna Ultima versione come mostrato in
Fig. 24.
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e Tutte le versioni del file - Internet Explorer

[
b
E

Informazioni di servizio

Fig. 24. Versioni del file conservate dal sistema

Aggiungi file - Consente di aggiungere un nuovo file oltre a quelli gia presenti.
Viene visualizzata la finestra mostrata in Fig. 25.
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. @ Inserimento di un nuovo file
\‘ -3 i Si prega di indicare il nome del file allegato
ﬁ..-' Jescrizione : lNuovo allegato pdf
Hiss Nuovo file | Sfoglia... | |
mI ] Convertiin PDF

Fig. 25. Inserimento di un nuovo file

Con il tasto Sfoglia si sceglie il file desiderato e nel campo descrizione si inserisce
la denominazione che sara visualizzata nella sezione Documenti informatici -
File.

Cliccando su Salva si rende effettiva |'aggiunta del file.

Strumenti a disposizione dell’'operatore e degli approvatori
Vaschetta procedimenti in scadenza

Dal Menu principale di Titulus97 nella sezione Documenti in gestione &
disponibile la vaschetta Procedimenti in scadenza, mostrata in Fig. 26.

|D'Avanzo Costanza V] [Ufﬁcio Gestione documentals V|

[-] Doc. in gestione [§ Archivio [ Doc. in gestione fﬁ Archivio
" rPA f'a Fascicoli aperti :lUOR ' Fascicoli aperti
: 5-----:|In scadenza L ¢ Raccoglitori aperti ~Jin scadenza L |¢ Raccoglitori aperti
.- |Bozze ﬂprucedirnenti in scadenza - Jaozze
__]Conf. servizi __|Conf. servizi
[ _IMinuta [ _IMinuta
- JResi - CJResi
-1 Jincarichi ~incarichi
f :I cc i jcc

__|Da altre ACO

- Joa altre ACO

Fig. 26. Vaschetta procedimenti in scadenza

In questa vaschetta sono elencate tutte le bozze di documenti sulle quali &
attivato un flusso in cui |'utente puo intervenire.

Come mostrato in Fig. 27 le bozze sono raggruppate prima in base al flusso
attivato (ad es. Flusso per repertoriazione decreto del direttore generale, Flusso
per repertoriazione decreto del dirigente, Iter approvativo, etc) e quindi,
nell’'ambito dello stesso flusso, in base al punto in cui il processo attualmente si
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trova, con l'indicazione delle azioni disponibili per |'utente.

La Fig. 27 mostra la sezione Procedimenti in scadenza come vista dall’operatore
che ha appena inserito la bozza.

Il flusso per la produzione di documenti in partenza & denominato Iter
approvativo, nella relativa sezione e presente la bozza inserita avente oggetto

\‘ .' Procedimenti in scadenza

=]
= Flusso per repertoriazione decreto del direttore generale

titulus
= Flusso per repertoriazione decreto del dirigente

Espandi rami ® Flusso per repertoriazione decreto del rettore

= Iter approvativo
[ Turti
[IDescrizione dell'oggetto del documento (Visualizza dettagli)

* Individua approvatore [Individuazione approvatore]

Fig. 27. Sezione Procedimenti in scadenza vista dall’'operatore

Contrai rami

“Descrizione dell’'oggetto del documento” ed & riportata |'azione disponibile
all’'operatore cioe Individua approvatore.

Una volta che 'operatore ha individuato |'approvatore, la bozza passa alla

valutazione di quest’ultimo. La vaschetta procedimenti in scadenza si presenta
all'approvatore come mostrato in Fig. 28
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\‘ .. » Procedimenti in scadenza

- e P .
Flusso per repertoriazione decreto del direttore generale
titulus

Flusso per repertoriazione decreto del dirigente

Espandi rami Flusso per repertoriazione decreto del rettore

e Iter approvativo
O Tutti
[IDescrizione dell'oggetto del documento (Visualizza dettagli)

* Firma e registra versione definitiva [Valutazione documento]

+ Approva [Valutazione documento]
¢+ Chiedere nuova formulazione [Valutazione documento]
* Modifica documento [Valutazione documento]

Contrai rami

Fig. 28. Sezione Procedimenti in scadenza vista dall’approvatore

Nella sezione relativa al flusso per la produzione di documenti in partenza (Iter
approvativo), sono riportate le azioni disponibili all’'approvatore descritte nei
paragrafi precedenti, ovvero Firma e registra versione definitiva, Approva,
Chiedere nuova formulazione, Modifica documento.
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Esempi di applicazione

Di seguito vengono illustrati due esempi di applicazione del flusso: nel primo
esempio € illustrato il caso di un documento a firma della direttrice o del direttore
d’ufficio, nel secondo il caso di un documento a firma del dirigente.

Tali esempi trovano facile applicazione anche al caso di documenti in partenza a
firma del Direttore Generale e del Rettore, le azioni disponibili agli approvatori
infatti sono le stesse indipendentemente dal livello gerarchico.

Documento in partenza firmato dalla direttrice o dal direttore
d’ufficio
Inserimento della bozza da parte dell’operatore
L'operatore inserisce una proposta di documento in partenza facendo attenzione
a selezionare il flag per lavorare in modalita bozza e ad indicare la voce di indice
“documento in partenza” per |'attivazione del flusso.
Compila tutti gli altri campi necessari ed inserisce i file nella sezione Documenti
informatici - File avendo cura di inserire sempre per primo il file relativo al
documento principale che sara sottoscritto.
Dopo la registrazione, la bozza appare come in figura Fig. 29.
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ER WS 50222 del 24/01/2020 1di
m
% |Destinatari
= - Pallino Pinco , [pincopallino@email.itt]
e .
- A mezzo E-Mall
N
E Oggetto Si trasmette copia digitale della tesi di laurea di Rossi Mario discussa nel 1948
g Allegati 0 - nessun allegato;,
g Voce di indice documento in partenza
Classif. I/T - Archivio
E Scadenza
2 Tipo fissa
p. Gestito ||
= UOR-RPA Ufficio Gestione documentale - Mazzetio Donatella 24/01/202033
1 CC Ufficio Gestione documentale - D'Avanzo Costanza (Intervento) 24/01/2020 v & X
© Iter approvativo standard v.2 [id: IND0D000451] n annulla
E Start Workflow Ufficio Gestione documentale - D'Avanzo Costanza 240172020 - 15:13:27
Azioni disponibili a D'Avanzo Costanza - Ufficio Gestione documentale
© | Individua approvatore [Individuazione approvatore
2
,G
g File Stato Ultima versione
2 E::;:E?:'s;;"“e . prenota 24/01/2020 - 15:13:26
N

Fig. 29. Registrazione della bozza come appare all’'operatore

L'operatore ha a disposizione |'unica azione individua approvatore ed indica il
direttore d’ufficio (Fig. 30)

‘. Individua chi dovra dare la prossima approvazione
\‘ 2‘ Ufficio Ufficio Gestione documentale Persona Mazzetto Donatella
titulus
Conferma

Fig. 30. Individuazione del primo approvatore

Richiesta di nuova formulazione da parte della direttrice o del direttore
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d’ufficio
La direttrice o il direttore d’ufficio, avvisato da una notifica tramite email, prende
visione della bozza che appare come mostrato in Fig. 31

e Priamaa i e sessuee LU L VEw T e e

ba

Workflow Applicati
S | tter approvativo standard v.2 [id: IN00000451] @
n annulla
£ | Start Workflow Ufficio Gestione documentale - D'Avanzo Costanza 24/01/2020 - 15:13:27
« | Individua approvatore [Individuazione approvatore] Ufficio Gestione documentale - D'Avanzo Costanza 24/01/2020 - 15:14:11
g Azioni disponibili a Mazzetto Donatella - Ufficio Gestione documentale
< | Approva [Valutazione documento]
« | Einma e registra versione definitiva [Valutazione documento]
g Chiedere nuova formulazione [Valutazione documento
£ | Modifica documento [Valutazione documento
m
E Documenti informatici %
= = 3 3
File Stato Ultima versione
9 |lettera trasmissione [er f o
g Pallino.docx — prenota 24/01/2020 - 15:13:26
"
g Id 5029603 %5 & =2
L Registrazione Ufficio Gestione documentale - D'Avanzo Costanza 24/01/2020

Fig. 31. Bozza come appare al direttore d'ufficio

e decide di ritrasmetterla all’operatore per effettuare delle modifiche.

Clicca sull’'azione Chiedere una nuova formulazione e inserisce la motivazione
della richiesta (Fig. 32)

. @ Inserimento annotazione
‘ [ Mazzetto Donatella - Ufficio Gestione documentale - UNPD0Z9 24/01/2020
\‘..0
e Inserire Ia tesi come allegato R
Salva I
v

Fig. 32. Motivazione per la richiesta di nhuova formulazione

Una volta inserita |'annotazione, la direttrice o il direttore d’ufficio non deve
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effettuare altre azioni ma attendere le modifiche da parte dell’operatore.

Modifica della bozza da parte dell’operatore

L'operatore che inserito la bozza riceve una notifica via email a seguito della
richiesta di nuova formulazione.

La bozza si presenta all’operatore come in Fig. 33

¢

Ufficio Gestione documentale - D'Avanzo

Start Workflow Costanza 24/012020 - 15:13:27
[
N . . . Ufficio Gestione documentale - D'Avanzo
N _ A4
3 Individua approvatore [Individuazione approvatore] ] 24012020 - 15:14:11

Chiedere nuova formulazione [Valutazione
documento]

Azioni disponibili a Mazzetto Donatella - Ufficio Gestione documentale
Modifiche concluse, reinoltra documento [Modifica del proponente]

Sostituisci file [Modifica del proponente

Aggiungi file [Modifica del proponente]

Annotazioni

Annotazioni

Ufficio Gestione documentale - Mazzetto Donatella 24/01/2020 - 15-15:41

bozza

bozza

bozza

Inserire Ia tesi come allegato
Mazzetto Donatella (Ufficio Gestione documentale) 24/01/2020 - 15:15:41

bozza

Documenti informatici %
File
lettera trasmissione o,

¥

Pallino.docx K a

Informazioni di servizio

Stato
prenota 24/01/2020 - 15:13:26

Ultima versione

bozza

4a

Fig. 33. Bozza come appare all'operatore dopo la richiesta di nuova formulazior?ém
da parte del direttore d’ufficio

Seguendo le indicazioni della direttrice e del direttore d’ufficio, |'operatore
inserisce il file mancante utilizzando |'azione disponibile Aggiungi file (Fig. 34)
ed aggiorna la descrizione del campo Allegati mediante la funzione Modifica.

. @ Inserimento di un nuovo file
“ .' Si prega di indicare il nome del file allegato
~=- escgin 1 [siRoss Maro

titulus _l Sfoglia... I|C:\Users\davacosZ37??\Desktap\ﬂm

mI ] Converti in PDF

Fig. 34. Inserimento del file mancante

Per ritrasmettere la bozza al direttore d’ufficio |'operatore usa I'azione Modifiche
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concluse, reinoltra documento ed indica nuovamente il nominativo
dell’'approvatore come in Fig. 30.

Firma della direttrice o del direttore d’ufficio

La direttrice o il direttore d’ufficio riceve la bozza dopo le modiche effettuate
dall’'operatore.

Ritenendo che non vi siano altre modifiche da effettuare clicca sull’azione Firma
e registra una versione definitiva (Fig. 35).

PR [ L U LU e AL P LY P LA P R = VAL LAUVAEVEIS [ LY LSS SN AL L IO

Modi inoltra d to [Modifica del prop 1 Ufficio Gesti tale - D [D'Avanzo G ] 24012020 - 152025
i appi e [Ir | approvstore] Ufficio G stale - OPAvanzo C 24MN/2020 - 152223

Azioni disponibili a Mazzetto Donatella - Ufficio Gestione documentale

Approve [Valutezione documenio]

Eimma € registra j definitive [Valutszione

Chisdere nuova f dazione [\ i 1

Modifica documento [Valutazione documento]

Inserire |a tesi come allegato
Mazzetto Donatella (Ufficio Gestione documentale) 24/01/2020 - 15:15:41

Documenti informatici *

: - .
lettera trasmissione Pallino.docx nl 24/01/2020 - 15:13:26

@
i

tesi Rossi Mario.pdf nl @ prenota 24/01/2020 - 15:17:38

"M bozza bozza bozza bozza bozza bozza t

ig; 35. AZII‘II isponibili al direttore d'ufficio dopo le modifiche dell’'operatore

Cliccando sull’azione disponibile appare la finestra visibile in Fig. 36 dove sara
richiesto di inserire PIN e OTP del certificato di firma.
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Firma i file digitalmente

\
\“.!'

titulus

@ Bozza 5029603 del 24/01/2020

/| lettera trasmissione Pallino. docx pdf

FIRMA

¢ UNIVERSITA DEGLI STUDI DI PADOVA

Completare le operazioni di firma sulla finestra pop-up

& https;//unipd.webfirma.pp.cineca.it/my-web-firma/...
PIN

LA L1l ]]

oTP

X

‘ 065480|

Fig. 36. Sottoscrizione del documento con le credenziali della firma: PIN e OTP

Il

documento viene automaticamente convertito

in PDF/A, sottoscritto e

protocollato (Fig. 37), quindi puo essere trasmesso al destinatario e fascicolato

nel relativo fascicolo procedimentale.

Prot n. 36 del 24/01/2020 (2020-UNPDOZ9-0000036) 2 di 36
Destinatari
") Invio a tutti  destinatari mail

52 - pallino Pinco , [pincopalino@email. it}

A mezzo E-Mail

Oggetto Si trasmette copia digitale della tesi di laurea di Rossi Mario discussa nel 1943

Allegati 1 - fesi;
Voce di indice documento in parienza
Classif. |/7 - Archivio

|

cadenza
Tipo fisza
Gestito [
R bilits
UOR-RPA Ufficio Gestione documentale - Mazzetio Donatella

CC Ufficio Gestione docy - DfAvanzo Cost
Ufficio Gestione documentale - Mazzetto Donatella

24/01/20208 0+

24/01/2020 LS X o
24/01/2020 b S o

Fig. 37. Protocollazione del documento

29



AMMINISTRAZIONE CENTRALE
AREA AFFARI GENERALI E LEGALI
UFFICIO GESTIONE DOCUMENTALE

¢ UNIVERSITA DEGLI STUDI DI PADOVA

Documento in partenza firmato dal dirigente

Inserimento della bozza da parte dell’operatore

L'operatore inserisce una proposta di documento in partenza facendo attenzione
a selezionare il flag per lavorare in modalita bozza e ad indicare la voce di indice
“documento in partenza” per |'attivazione del flusso.
Compila tutti gli altri campi necessari ed inserisce i file nella sezione Documenti
informatici - File avendo cura di inserire sempre per primo il file relativo al
documento principale che sara sottoscritto.

Dopo la registrazione, la bozza appare come in Fig. 38.

bo

bozza bozza bozza bozza bozza bozza bozza bozza bozza bozza

OZZa

E Ml Bozza del 27/01/2020 1di
Destinatari
- Rossi Mario [mario.rossi@pec.itt]
A mezzo Posia eletironica certificata
Oggetto Si comunica I'accettazione della donazione dell'archivio privato di Pallino Pinco
Allegati 0 - nessun allegaio;

Voce di indice documento in partenza
Classif. I/7 - Archivio

Tipo fissa
Gestito [ |
UOR-RPA Ufficio Gestione documentale - Mazzetto Donatella 27/01/20204%
CC Ufficio Gestione documentale - D'Avanzo Costanza 27/01/2020 v O X v
Iter approvativo standard v.2 [id: IND0000452] n annulla
Start Workflow Ufficio Gestione documentale - D'Avanzo Costanza 27/0172020 - 14:29:00

Azioni disponibili a D'Avanzo Costanza - Ufficio Gestione documentale
Individua approvatore [Individuazione approvatore

Documenti informatici '+

File Stato Ultima versione
lettera accettazione
donazione Pallino.docx % prenota 27/01/2020 - 14:31:10

Fig. 38. Bozza come appare all'operatore

L'operatore ha a disposizione |'unica azione Individua approvatore ed indica il
direttore d’ufficio (Fig. 39).
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‘. Individua chi dovra dare Ia prossima approvazione

‘.20 Ufﬂclo Ufficio Gestione documentale Persona Mazzetto Donatella|

titulus

Fig. 39. L'operatore individua il direttore d'ufficio come primo approvatore

Approvazione del direttore d’ufficio
la direttrice o il direttore d’ufficio, avvisato da una notifica tramite email, prende
visione della bozza che appare come in Fig. 40.

-] —
Workflow Applicati
©
5 | iter approvativo standard v.2 [id: IN00000452] Bl .
b annulla
£ | Start Workflow Ufficio Gestione documentale - D'Avanzo Costanza  27/01/2020 - 14:29:00
w | Individua approvatore [Individuazione approvatore] Ufficio Gestione documentale - D'Avanzo Costanza  27/01/2020 - 14:32:30
g Azioni disponiblli a Mazzetto Donatella - Ulficio Gestione documentale
= | Approva [Valutazione documento]
« | Fiima e registra versione definitiva [Valutazione documento]
E Chiedere nuova formulazione [Valutazione documentol
& | Modifica documento [Valutazione documento’
©
E Documenti informatici =
=
File Stato Ultima versione
g lettera accettazione
& |donazione Pallino.docx i = prenota 27/01/2020 - 14:31:10
m

Fig. 40. Bozza come appare al direttore d'ufficio

Ritenendo che non vi siano modifiche da effettuare la direttrice o il direttore
d’ufficio clicca sull’azione Approva e indirizza la bozza alla valutazione del

‘. - Individua chi dovra dare la prossima approvazione
\-.20 Ufficio AREA AFFARI GENERALI E LEGALI  Persona Falconetti Maria Rosaria

titulus

Conferma

Fig. 41. Il direttore d'ufficio individua il dirigente quale successivo approvatore

dirigente (Fig. 41).
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Modifica della bozza da parte del dirigente e firma

Il dirigente, avvisato da una notifica tramite email, prende visione della bozza

che appare come in Fig. 42.

e decide di effettuare direttamente delle modifiche prima della sottoscrizione

@ | Start Workdiow ST T mmmmmemmmmms s IIAENA - 147500
§ Costanza
2 | Individua approvatore [Individuazione approvatore] gT:t:nS:wme == (DD 27012020 - 143230
o | Approva [Valulazione documento] Ufficie Gestione documentale - Mazzetio Donztella 202020 - 143814
g Azioni disponibili a Fal tti Maria R ja - AREA AFFARI GENERALI E LEGALI- AAGL
= | Approva [Valutazione documentn]
« | Firma e registra versione definitiva [Valutazione documente]
Fd c] . [ I n [ ! . I l 1
2 Madifica documento [Valutazione documento]
o
Rl Documenti informatici =
=

File Stato Ultima versione
§ |lettera accettazione
& |donaziona Palino docx % prenata 27/01/2020 - 14:31:10

W

Fig. 42. Bozza come appare al dirigente

Clicca quindi sull’azione Modifica documento e la schermata appare come in Fig.

43

bozza bozza bozz

bozza

Za

Medifica documento [Valutazione documerto] ﬁﬁﬁnﬁﬁﬁhfgﬁfﬁu [E L EER =L = 2700112020 - 14:43:02
Azioni disponibili a Fal tti Maria Rosaria - AREA AFFARI GENERALI E LEGALI - AAGL

Sostituisci file [Modifica dell approvatore]

Aggiungi file [Modifica dell'approvatore]

Toma a valutazione documento [Modifica dell approvatore

Documenti informatici =
File Siato Ultima versione

lettera accettazione

donazione Pallino.docx — prenota 27/01/2020 - 14:31:10

o]

Fig. 43. Azioni disponibili al dirigente dopo Modifica documento

Il dirigente usa |'azione disponibile Sostituisci File, per prima cosa si apre la
finestra per selezionare il file da sostituire (Fig. 44)
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Seleziona un allegato dall'elenco

| lettera accettazione donazione Pallino docx V|

Fig. 44. Selezione del file da sostituire

e quindi la finestra per I'aggiornamento del associato.

. @ Aggiornamento file associato
\‘ @ Si prega di indicare il nome del file che andra a sostituire la versione
“-‘ precedentemente prenotata
SiahS Nuova descrizione lettera accettazione donazione Pallii
Aqaiorna I Nuova versione file Sfoglia... |C:\Users\DAVACO~ 1\AppData\Local
LI Converti in PDF

Tomal

Fig. 45. Aggiornamento del file associato

E possibile modificare il file direttamente sulla finestra di Word che si apre
automaticamente, cliccare su salva e chiudere la finestra oppure chiudere subito
la finestra di Microsoft Word e selezionare il file gia modificato utilizzando il tasto
Sfoglia.

Prima di procedere all'aggiornamento del file & possibile anche modificarne la
denominazione che appare nella sezione Documenti informatici — File indicando
la nuova nel campo Nuova descrizione, altrimenti & possibile lasciare quella
esistente. Nel caso si decida di modificare la descrizione del file € sempre
opportuno per chiarezza indicarne |'estensione.

Cliccando su Aggiorna si rende effettiva la sostituzione del file, mentre Torna
riporta alla schermata mostrata in Fig. 42.

Se il dirigente ritiene che non vi siano altre modifiche da effettuare clicca
sull’azione Firma e registra versione definitiva.

Compare la finestra visibile in Fig. 46 dove sara richiesto di inserire PIN e OTP
del certificato di firma.

33



AMMINISTRAZIONE CENTRALE
AREA AFFARI GENERALI E LEGALI
UFFICIO GESTIONE DOCUMENTALE

¢ UNIVERSITA DEGLI STUDI DI PADOVA

. Firma i file digitalmente
)
o, g5 Bozza 5029619 del 27/01/2020

titulus

| lettera accettazione donazione Pallino.docx.pdf

.

Completare la operazioni di firma sulla finestra pop-up

& https://unipd.webfirma.pp cineca.it/my-web-firma/..  — X
PIN

LTI TTYTY

orP
| 32304 x

Fig. 46. Sottoscrizione del documento con le credenziali della
firma: PIN e OTP

I documento viene convertito in PDF/A e dopo la sottoscrizione viene
automaticamente protocollato (Fig. 47) e pud quindi essere trasmesso al
destinatario e fascicolato nel relativo fascicolo procedimentale.

EN Prot n. 38 del 27/01/2020 (2020-UNPD0Z9-0000038) 1di

Destinatari
B4 Invio a tutti i destinatari PEC

84 - Rossi Mario [mario.rossi@pec.itt]

A mezzo Posta elettronica certificata
Oggetto Si comunica I'accettazione della donazione dell'archivio privato di Pallino Pinco

Allegati 0 - nessun allegato;
Voce di indice documento in partenza
Classif. I/7 - Archivio

Tipo fissa
Gestito [ |
Responsabilita
UOR-RPA Ufficio Gestione documentale - Mazzetto Donatella 27/01/2020 v
CC Ufficio Gestione documentale - D'Avanzo Costanza 27/0172020 b+ O X v
Ufficio Gestione documentale - Mazzetto Donatella 27/01/2020 L O v
AREA AFFARI GENERALI E LEGALI - AAGL - Falconetti Maria Rosaria 27/01/2020 v S v

Fig. 47. Protocollazione del documento
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