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Premessa

Il complesso dei documenti prodotti 0 comunque acquisiti da un ente durante lo svolgimento della propria attivita
costituisce un Archivio.
Per poter parlare di archivio sono fondamentali due operazioni:

Classificazione e FASCICOLAZIONE.

La Classificazioneé un’ attivita di organi zzazi one egstrai sul ssstgmacTaulucdale f i s i
soggetto produttore, secondo uno schema articolato di voci che identificano funzioni, attivita e materie specifiche del
soggetto che s oTtdariaunipoodi dassifieazionee | efnanat o dal |l ' At3endeeol Icoln . D.1R .2

(circ. rep. 46, prot. n. 2060 del 21.01.2013) i pub bl i cat o sul Si t o 8HRSONALE avomuLisncad | a Se :z
Archivio e. Protocoll oo

La Fascicolazionediun documento rappresenta | attri bisticai-6né @ aklieo cot 08
raggruppa un insieme di documenti appartenenti al medesimo procedimento, secondo un nesso di collegamento

organico, che renda evidente il legame amministrativo tra di loro, in osservanza al principio di trasparenza amministrativa,

sancito dalla Legge 241/90 e riproposto con il D.lgs. 33/2013, che obbliga ogni ente a produrre, conservare e rendere

accessibile ai cittadini ed altri utenti informazioni chiare, complete, affidabili ed autentiche sulle sue decisioni e azioni.



La corretta fascicolazione dei documenti amministrativi informatici € inoltre indispensabile ai fini dell'invio in conservazione
degli stessi, a norma degli artt. 43 e 44 del Codice dell’Amministrazione Digitale (D.lgs. 82/2005 e s.m. e i.) e delle relative
Regole tecniche/linee guida attuative (cfr. DDPCM 3/12/2013 e 13/11/2014).



LA FASCICOLAZIONE

Indicazioni generali:

1 E’ compito del Responsabile del Procedimento Amministrativo (RPA) provvedere alla FASCICOLAZIONE DEI

DOCUMENTI ( prodot ti 0 rtiocedeultli’ antetlilviiaanmb i a mmi ni s tOmaegeneav (@O0 el | ' Ar
Ateneo fin dal momento della loro formazione. Lo stesso RPA provvedera alla CHIUSURA dei fascicoli al termine
del | " it er animulussi ilizzad pulsante “Arahinia” {v. par. C)

T Un document o as s aigcomadodginald (tampdRIOR) che come minuta (campo Minuta) — puo essere
inserito solo in un fascicolo con identica classificazione.

1 Se necessario, € possibile per I'RPA del documento modificarne la classificazione aprendo la schermata della
registrazione del documento stesso, quindi cliccando sul pulsante verticale di sinistra “* Mo d i € pravweedendo al
cambi o di classificazione Redistianfi ne cliccando sul pul sant e
1 Una volta cambiata la classificazione, il documento dovra essere inserito solo in un fascicolo con la stessa
classificazione.

1 In ogni caso, prima di procedere alla fascicolazione, e consigliabile effettuare un’ att enta anal i si dei
gestione e dei fascicoli gia creati, al finedival ut are | > opportunita di rinominar e |
NUOVi.

1 | fascicoli possono essere riaperti e rinominati anche una volta chiusi. (v. par. C)



A) COME FASCICOLARE PARTENDO DA UN DOCUMENTO ASSEGNATO ALLA PROPRIA STRUTTURA DI
AFFERENZA

Visuali zzare | a pagina iniziale di Ti t ul WHicio: hben¢ Dedla Upmiar t e i r
Organi zzativa Respootstbilaé | Rod.OM Yedtiomea, “sono contenut (nont utti
fascicolati) della struttura di afferenzad el | * ut ent e, rUDRA alotciu meeit i c amsie gn aMinutat o me o

(ricevuta di un pr ot oc BRAIédResponsald@e della mihutap- nwfnfcih@i ndBozze'wCopfli *
servizi® Incarichi® ,CC™ 1

Nell a stessa sezi ormehiviosot n ®| &dsdicalippmi’! osx;mmrmao “contenut i i docume
gia fascicolati.

Pertanto, per fascicolare un documento in gestionecamgi’ utent
suddetti e visualizzeral ' el enco dei documenti tra cui scegliere quello da

Il fascicolo pud esistere gia oppure essere creato ex-novo. In entrambi i casi € opportuno partire dalla schermata
relativa alla registrazione del documentoc he si i ntende “fascicolare?”.

Per una descrizione piu dettagliata della scrivania elettronica sirinvia all’ " A p p el dcrivarga elettronica”



ESEMPI:

- Aprendo un document o assegnl@daRd pppavirmsullacinistrg dehoasthermo(ilcpalsapte
“Fascicoli”

‘. \Annotazione” Iﬂpronta” Nuovo RPA| ‘ Qperatore” Operatore rninuta” Nuovo CC|| Storial
“.2' [ FProt n. 40225 def 05/03/2018 (2018-UNA2CLE-0040225) 1di1

titulus Mittente int. Ufficio Personale docente e ricercatore - Fera Marilena
A mezzo Allro

Elenco
Oggetto Trasmissione elenco documenti da trasferire all'Archivio di deposito di Santa Patrizia ai fini della Conservazione.
Inizio
Indletra Allegati 1 - Elenco descritiivo del materiale documentario predisposto per la conservazione, da trasferire all' Archivio di deposito di Santa Patrizia al fini della Conservazione.;
- Responsabilita
Avanti Minuta
Fine Classif. /7 - Archivio

F jcolo 2018-1/7.11 «(L7 - U.P.D.R -. dal 01.01.2018 al 31.12.2018)» 4
Fascic UOR-RPA Ufficio Personale docente e ricercatore - Fera Marilena 050207810

Nuove Qperatore Ufficio Personale docente e ricercatore - Chiarnlanza Rosario D505 L O o
Originaie
Ripeti nuove Classif. /7 - Archivio
Rinetiin UOR-RPA Ripartizione Sistemi dipartimentali e documentali - Marro Maria Domenica O50X201E8V
fascicolo CLC Ufficio Economato - Mazziotti Donatella 05032078 0 O X v
Nuove in Ripanizione Sistemi dipartirnentali & documentali - Saccone Celeste 050342078 ¥ O x v
fascicolo Ripanizione Sistemi dipartirnentali & documentali - D'auria Manica 0502078 ¢ ® x v
——— Ufficio Economate - Doda Ciro 07032015 b O X
Replica Doc. - -
Documenti informatici 7
Modifica File Stato Uitima versione
Richiedi Trasmissione elenco documenti da trasferire
pubblicazione all'Archivio di deposito di Santa Patrizia ai fini della ‘E'- 05/03/2018 - 11:47.05
Coplain Conservaziohe..pdf
fascicolo .
Copia Immagini
Collegamento Elenco descrittivo del materiale documentario da trasferire
T Cereal all'Archivio di deposito di Santa Patrizia.ll materiale corrisponde a @

45 cm lineari..pdf (788 KB, 2 pag )
Workflow
I — Id 1202471 B (B &2
Registrazione Ufficio Personale docente e ricercatore - Chiarolanza Rosario  05/03/2018
Ultima modifica Ripartizione Sistemi dipartimentali e documentali - D'auria hMonica  05/10/2018

Menu




- Aprendo un documento dal campo “Minuta” apparira sulla sinistra dello schermo il pulsante “Fascicoli Minuta”.

[ Prevenzione della corruzione, o X [ Persane inteme - Yisualizazion: X | Muova scheda x ‘ + - x
< c 0O 8 hitps//titulus.ceda.unina2.itfoway/applicationfidooway/enginefxdoovayadm jsp b g Q (2]
B oapp BB sacss [ PROTOCOLLG [ UMINAZ [ Timeweb [ PROTTEST M PercorsiViaMichelin [l Conwertive RDF in POSTA  [§ UniDOC Coinfo -Tit: [ Formazione Ateneie [ Cinecs Events|Corsi [ Momina responsabile @@ MANUALE di conse: » Altri Preferiti

annotazione][ Impronta] [ Nuovo RPA Minuta] [ Operatore minuta][ Nuove cc] Storia]

& Prot n. 131471 del 13/09/2018 (2018-UNA2CLE-0131471) 3 di 52
Mittente int. Ripartizione Sistemi dipartimentali ¢ documentali - Marro Maria Domenica
A mezzo Allro
Elence
QOggetto Prevenzione della corruzione, monitoraggio delle attivita a rischio corruzione, trasmissione report I° semestre 2018.
Inizie
Indiatro Allegati 0 - nessun allegato;
Responsabilita
Avantif  \ntinuta
Fine Classif. [/ - Mormativa e relativa attuazione
UOR-RPA Ripartizione Sistemi dipartimentali e documentali - Marro Maria Domenica 1VOXZ078 80V
:> Fascicoli - iginale
minuta . .
I nuove] Classif. /' - Mormativa e relativa attuazione
UQR-RPA Direttore Generale - Gravina Annamaria 130820718
Ripeti nuove CC Ripartizione Pianificazione strategica, trasparenza e valutazione - Filosa Candida 13020718 W
Replica Doe. Documenti infonmatici ©
File Uitima versione
Modifica . . . .
Prevenzione della corruzione, monitoraggio delle
Copiain attivita a rischio corruzione, trasmissione report |° 'E’- 130920718 - 145445
fascicolo semestre 2018.-signed.pdf 8
coll thi_a Infonmazioni di servizio
ollegamente
Id 1404002 B8 (3 =
L Registrazione Ripartizicne Sistemi dipartimentali e documentali - Sciano Marco  12/08/2018
Workflow

In entrambi i suddetti casi procedere come segue:



a) Cliccare sul pulsante “Fascicoli” eascicoli Minuta” . Si aprira | a FessilcihRicerea” di nrcuoeerc
c a mpQassificazione” €& gi a aut o etanpilat dansstemasconda stesso titolo e classe del documento
che si intende fascicolare, in quanto, come gia detto, un documento con una determinata classificazione puo
essere inserito unicamente in un fascicolo con la stessa classificazione, a meno che non si proceda a

modificarne la classificazione (v. pag. 3).

b) Nella maschera di ricerca cliccare sul pulsante “Avvia” si tuato sulla sinistra della sch
fascicoli gia esistenti con quella classificazione, eventualmente raffinando la ricerca mediante la compilazione di altri
campi presenti nella maschera, ad es.: UOR, RPA, Oggetto ecc.

] B3 + - =] =
g (=]
5 app cs N PROTGCOLLO UMiNAZ [T Y pROTTEST M tichatin [l Corwertire BDF in W POSTA  [M UniBOC Cainfo - T [ Formazions Atenel [ Cineca Evants | Cor [ Momin responsabilc @ MANUALE di conse [ Aliri Prafariti
“ 5% -ascicoii - Ricerca
o Solo aperti Solo chiusi &) Mostra solo fascicoli assegnati a Marro Maria Domenica
eleatus # Mostra articolazione sottofascicoli
Anno Classif. Numero (intervaiio)
7 - Archivia oa
Avvia
Vaoce d'indice
Rattina pi——
Pulisci Scarto -
Note
| N.usuuzl P p—
Torna
Data di creazione
Da 0 A, mm
Metodo di ordinamenta




La ricerca dara come r
documento da cui si e partiti.

sultato |’

POSTA [ UniDOC Coinfo - Ti

[ Formazione Atenei «

el enco

[ Cineca Bvents | Cor

[ Maomina responsabl

dei fasci

@ MANUALE di conse »

col

(=] x
° o
Al Preferiti
1/4

[ Trasmissione elenca documenti - % [ Elenco fascicali X Muovascheds x| +
L Cc O & hitps/itulus,.cedaunina itfsavay/application/zde oray/engine e ooway,jsp
spp N sACSA [ PROTOCOLLO B UMINAZ  [Y Timewsh [ PROTTEST  ®3 Percorsi Vishdichelir B cConvertive POF in
. Fascicolida 1 a 12 (su 38)
o, Tixetd
- = 2018-17.4 «Rip 0D - Massimario fascicolo studente {documenti dal 2013)»
titulus = 2018-I7.10 «Rip SDD 2018 - Fascicolazione informatizzata su Titulus»
= 2018-U7.16 «RIP SDD - Archivio - SCARTO 1- 2018y
Inizio — 2018-17.16 «RIP SDD - Froposte di scarta degli uffici»
a 2017474 «Rip SO0 - Archivio - SCARTO 1-2017 (documenti anni 2016-2018)»
Indietro 1 201717 .4.1 «Froposte di scarto al Ministeros
- (s} 2017-7.4.2 «Richieste di trasloco allEconomaton
Avanti (] 2017-07.4.3 «Proposte di scarta degli Ui cis
= e | 2017-07.4.4 «Risposte del Ministeras
ine = ) 2017713 «Rip. SDD - Archivio Generale»
c 2017-7.13.1 «Referent Archivion
Stampa elance [as] 2017-47.13.2 «Momina responsabile gestione documentale e respansabile interno della conservazions documenti informaticis
Cerca
Raccogll
Trasterisci
B .Calihhla
Nuovo

=]

Quindi procedere come segue:

del



1) Se nell el enco dei fascicoldi trovati € present ecliacare f asci
sulla “segnatura” del fascicolo medesimo, (ad es. 2018.//7.16") e quindi sul pulsante “Assegna” , che compar
sulla parte sinistra dello schermo, In tal modo il documento verra inserito in quel fascicolo.

T e SRS Bt e eIl [ Elenco fascicoli » | Nugvalechasa x| +

— >
&« [« s & htrps/titulus.ceda unina itfe applic isp + ] (=]
555 app M sacsa [ PROTOCOLLO N UMIMAZ [ Timewsb [0 PROTTEST ®J PercorsiviaMichelir B convertire POF in . POSTA [ UniDOC Cainfo - Ti [ Formazicne Stens [ Cinecs Ewents | Cor [ Nomina responssbi @ MAMUALE di conse » Altri Preferiti
L) Fascicolida 1 a 12 (su 38) 14
- e Tard
- =1 201847.4 «Rip. SO0 - Massimario fascicolo studente (document dal 2012)n
titulus =1 2018-I7.10 «Rip. SO0 2018 - Fascicolazione informatizzata su Tilulus»
=1 2018-U7.16 «RIP SDO - Archivio - SCARTO 1- 2018%
Inizio =] 2018-R16 «RIP SOD - Proposte di scarto degli uffici»
] 2017 «Rip SDD - Archivio - SCARTO 1-2017 (documenti anni 2016-2018)»
indietro o= 201 44 «Proposte di scarto al Ministeros
- G 201 4.2 «Richieste di trasloco allEconamatas
Avant] [ 201 4.3 «Proposte di scarto degli Uffici»
= £ 2017-07.4.4 «Risposte del Ministaros
Fins =1 2017-U7.13 «Rip. SO0 - Archivic Generales
@ 2017-07.13.1 «Referanti Archivios
Stampa elence =) 2017-I7.13.2 «Momina responsabile gestione documentals e responsabile interno della conservazione documenti informaticis
Cerca
Raccogli
Trasferisci
o Cﬂ[nhl:\
Nuove
worme]



oo clence dacumenti - % [N Z018-17.16 «RIP SOD - Propaste - X | Nuava scheda = | + - o =
<« [<Ha) Itulus. ceda.unina.itmway/application o o c * >
2 oApp M SACSA [N PROTOCOLLO [ UMINAZ [ Timeweh [ PROTTEST 3 PercorsivVishdichelin Bl Convertie FDF in Vi POSTA [0 UniDOC Coinfa - T [ Formazione &tenei e [ Eu oo ponsab @ MANUALE di conse - Altri Pref
-‘--
cleutus
Elence Classif. /7 - Archivio
Data Apertura (5/10/2014
nizie
Dogc. contenuti |
Indietro

2)

Responsabiiita

UOR-RPA Ripartizione Sistemi dipartimentali ¢ documentali - Marro Maria Domenica
Informazioni di servizio
Id 1421829
Registrazione Ripartizione Sistemi dipartimentali e documentali - D'auria Monica  05/10/2018
Ultima modifica Ripartizione Sistemi dipartimentall & documentall - Dlauria Monica  05/10/2016

totale dei documenti contenut.i nel f asci coboo. costénutia.ggi or ner

Se,invece,non €& presente alcun fasci col o néssupfaseiolovopgioll r e ps ©c e d mp e
cliccando sul pulsante “Nuovo”, sulla sinistra. Si aprira una maschera in cui compare automaticamente il titolo e

c |

asse non clhdécunentoRé iA cudbisognera compilare il campo oggetto con il nome che si vorra

dare al nuovo fascicoloed i nfine prRegsme il tasto -

2

L'attribuzione di un nome ad un fascicolo comporta sempre I'assunzione di una responsabilita nei confronti di coloro che potrebbero essere interessati a trovarlo e a
consultarlo.

La denominazione & considerata efficace quando consegue lo scopo di rendere riconoscibile il fascicolo, cioé di rifletterne le caratteristiche che permettano di
distinguerlo dagli altri fascicoli e di identificarne il significato e il senso.
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[q Trasmissione elenca dacumenti - X [ Ricerca tra i fascicali X Muowvascheda x | + - >
> C O @ https;//titulus.ceda.unina.it, pplication fed fengine fed jsp * Q (2]
i mpp ME sacsa [ PROTOCOLLO M UMINA2 - [ Tirmeweb [ PROTTEST M3 PercorsiViaMichelin Bl Corvertire PDF in v POSTA [ UniDOC Coinfo - Ti [ Formazione Atenei [} Cineca Events | Cors [ MNomina responsabil @ MANUALE di conse » Altri Preferiti
‘. Fascicoh' - Ricerca
\‘..‘ Solo aperti Solo chiusi Mostra solo fascicoli assegnati a Marro Maria Domenica
-
Htulas Maostra articolazione sottofascicoli
Anno Classif. Numerao (intervalio)
- 17 - Archivio Da A
Avvia
Voce dindice
Raffina Oggetto
Pulisei Scarta -
N Note

i Nuovo UOR RPA
Torna
Data di creazione

Da e A,

Metodo di ordinamento
Nurnera v

Nel nominare un fascicolo, pertanto, potrebbe essere superfluo riportare nel campo oggetto la denominazione del titolo e classe (ad es. “Carriera e inquadramenti “per
il Tit.VII /Cl. 5), mentre & consigliabile inserirvi unicamente il nome scelto per quel fascicolo, che definisca chiaramente il contenuto o argomento della pratica, del procedimento
o dellaffare (ad es. & f QA Y (1 SNY 2 RSB treart bnl faséichld dallrore/2v6S S NB 2 v I -F ¥ Y Xi 8 X0, lundigsticold 21a nomylls -at SNR2Y F £ S
5 2 O S \eécSdseconda delle esigenze della singola Struttura/UOR)
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[0 Trasmissione elenco documenti - X

[ Fascicolo (nserimento) X Muova scheda X ‘ + X

< C Y & httpsyftitulus.ceda.unina2.itfoway/application dooway/engine fdoowayjsp * Q e :

pp BB 86085 [ PROTOCOLLO [ UMNAZ [ Timeweb [Y PROTTEST M) PercorsiVisMichelin [l Convertire PUF in'i POSTA [Y UniDOC Coinfo-Tit: [ FormazioneMeneic  [J Cineca Events|Corsi [ Mominaresponssbile @) MANUALE di conser » At Preferiti
@) Fascicolo - Inserimento

[
—

4
Classif. |7 - Archiivio Conservazione| da assegnare 7 |
) Registra
Pulisci}  |\Proprietario
eres Ufficie Ripartizione Sistemi dipartimentali & documentali Personalvarro Maria Domenica

Note




Una volta inserito il documento nel fascicolo, apparira nella maschera di registrazione, precisamente nella sezione

“Responsabilita” il seguente rigo:
Fascicolo + segnatura del fascicolo (ne | | 6 e 2@&LBIA7.16. — dove 16 sta ad indicare la numerazione consecutiva di tutti i fascicoli
aventi quella classificazi)emomeaélfaddicolo e inncorrigpenderza ArA0OX rOssAn e o

Per rimuovere il documento dal fascicolo & necessario selezionare la X rossa e il documento ritornera tra i documenti
in gestione sulla scrivania elettronica.

Se il fascicolo € CHIUSO bisognera dapprima riaprirlo cliccando sul pulsante “Riapri” (menu verticale a sinistra) che
appare quando si € in modalita di visualizzazione del fascicolo stesso.
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. Posta - Monica D'ALRIA - Outlor X [% Trasmissione elenco documenti - X -+ -

&« > C 8 https:i/Atitulus.ceda.unina2.itfovay/application/xdoovay/engine fdooway.jsp * Q

Elenco
Oggetto Trasmissione elenco documenti da trasferire all'Archivie di depesite di Santa Patrizia ai fini della Conservazione.
Inizio
\ndietro Allegati 1- Elenco descritlivo del materiale documentano predisposto per la conservazione, da trasferire all'Archivio di deposito di Santa Patrizia ai fini della Conservazione.;
Responsabilita
Avanti Minuta
Fine Classif. Ii'T - Archivio
F icolo 2018-7.11 «(L7 - U.P.D.R - . dal 01.01.2018 al 31.12.2018)» x
Nuove UQR-RFPA Ufficio Personale docente e ricercatore - Fera hiariiena O050F 207810 ¢
- - Operatore Ufficie Personale docente e ricercatore - Chiarolanza Rosario 05032078 b O o
Ripeti huovo —
Originale
f&r@ : Classif. Ii'T - Archivio
! i)

Nuove F icolo 2018-7.17 «Rip. SDD - Yersamenti in Archivio - Conservazi I:> x
fascicolo UOR-RPA Ripartizione Sistemi dipartimentali e documentali - Marro haria Domenica O50F 207810
Replica Doc. CC Ufficie Economate - Mazziotti Donatella 0502075 b O XK v

Ripartizione Sistemi dipartimentali e documentali - Saccone Celeste 05032078 VO XK v
Modifica Ripartizione Sistemi dipartimentali e decumentali - D'auria Monica 0502075 b O X
Ufficio Economato - Doda Ciro 070X2078 ¥ O X
be_Richiedl Documenti infonnatici %
pu icaziohe . - -
File Stato Ulitima versione
Trasmissione elenco documenti da trasferire
Copia all'‘Archivio di deposito di Santa Patrizia ai fini della % 05/03/2018 - 11.47.05
Collegamento Conservazione..pdf
Cerea)l  |pnmagini
Workflow Elenco descrittive del materiale documentatio da trasferire
all'Archivio di d ito di Santa Patrizia.ll materiale corrisponde a @

[annotaziene][ Imprenta] [ operatore]| oOperatore minuta][ Nuove cc]| Storia|

5] Prot n. 40225 del 05/03/2018 (2018-UNA2CLE-0040225) 1di1
Mittente int. Ufficio Personale docente e ricercatore - Fera Marilena
A mezzo Altro

45 cm lineari..pdf (788 KB, 2 pag.)

Id 1303471 8§ @ 2
Registrazione Ufficio Personale docente e ricercatore - Chiarolanza Rosario  05/03/2018
Ultima modifica Ripartizione Sistemi dipartimentali e documentali - D'auria Monica 05/10/2018

Se si desidera creare una copia del documento gia classificato, si puo cliccare sul tasto “Copia in fascicolo” post o
nel menu verticale a sinistra del documento visualizzato, che permettera di inserirlo come copia anche in Fascicoli con
differenti classificazioni. In questo caso comparira nella sezione “Altri Fascicoli” della medesima maschera.
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Wi Posta - Monica D'AURIA - Outlo: X [ Trasmissione elenco documenti - X 4 -

&« c & https:/AAitulus.ceda.unina2.itfovay/application fdocway/engine Adooway.jsp * Q @
[Annotazione][ Impronta] | Operatore]| Operatore minuta][ Nuovo cc]]| Storia|
[ Prot n. 40225 del 05/03/2018 (2018-UNA2CLE-0040225) 1di1

Mittente int. Ufficio Personale docente e ricercatore - Fera Marilena
A mezzo Aliro

Elenca
Oggetto Trasmissione elenco documenti da trasferire all'Archivio di deposito di Santa Patrizia ai fini della Conservazione.
Inizio
Indietrn Allegati 1- Elenco descrittivo del materiale documentario predisposto per la conservazione, da trasferire all'Archivio di deposito di Santa Patrizia ai fini della Conservazione ,

Responsabiiita
Avanil \Minuta

Classif. /7 - Archivio

Fine
Fascicolo 2015-1/7.11 «(l/7 - U.PD.R -. dal01.01.2018 al 31.12.2018)» x
Nuoveo UOR-RPA Ufficio Personale docente e ricercatore - Fera Marilena 05032075 11
— Operatore Ufficio Personale docente e ricercatore - Chiarclanza Rosario 05032018 VOV
Ripeti nuove e
Originale
Ripetiin Classif. li7 - Archivio
fascicolo : - . .
Nuove in Fagcicolo 2016-1/7.17 «Rip. SDD - Versamenti in Archivie - Conservazioney x
fascicolo UOR-RPA Ripartizione Sistemi dipartimentali e documentali - Marro Maria Domenica O50H207E AV
Replica Dec. CC Ufficio Economato - hazziotti Donatella 05032018 VO X v
Ripartiziene Sistemi dipartimentali ¢ decumentali - Saccone Celeste 05052018 VO XKV
Modifica Ripartizione Sistemi dipartimentali e documentali - D'auria Monica E0X20T8 VO XK v
Ufficio Econemate - Doda Cira o70y20ia v O X

Altri Fascicoli

Copiain e decumentali - Marro Maria Domenica
fascicolo

Doct enti informatici
File Ultima versione

Cerca Trasmissione elenco documenti da trasferire
all'Archivio di deposito di Santa Patrizia ai fini della % 05/03/2018 - 11:47:05
Workflow Conservazione..pdf

immagini
m Elenco descrittive del materiale documentario da trasferire

o di deposito di Santa Patrizia.ll materiale corrispondea @
odf (788 KB, 2 pag.)

infonnazioni di servizio

Id 1303471 88 & =
Registrazione Ufficio Personale docente e ricercatore - Chiarolanza Rosario  05/03/2018

Ultima modifica Ripartizione Sistemi dipartimentali e documentali - D'auria iMonica  05/10/2018
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B) Come procedere per il recupero degli arretrati di fascicolazione

Premessocheidocument i vanno inserit. all’ interno dei fascicoli
creazione del documento, se vi dovesse essere la necessita di fascicolare un considerevole numero di documenti, onde
recuperare | "arretrato, si consiglia in primo |uogo @i fare
fine di wvalutare |’ opportunita di u ttei rihominandoli) eppure, sk aesessarm,0 | i es

di crearne di nuovi.
Da tener presente che i fascicoli possono essere riaperti e rinominati anche una volta chiusi.

Come gia detto al par. A), la fascicolazione, di norma, viene effettuata partendo dal singolo documento presente sulla
scrivania elettronica del |l a St FKascicolitt r aFastiicdliimenuta’,, nae dsieacnotned al
RPA dell'Originale o della Minuta: in tal modo il sistema, nella creazione di un fascicolo nuovo, riconosce
automaticamente Titolo e Classe ed il Responsabile del Procedimento (RPA).

Dovendo invece trasferire contemporaneamente piu documenti in uno stesso fascicolo bisognera in primo luogo
raggrupparli per Titolo e Classe - perché i documenti devono avere tutti la stessa classificazione del fascicolo in

cui si intende inserirli, quindi distinguerli tra Minute ed Originali ed infine — se si crea il Fasciolo nuovo - inserire anche

il nome del responsabile del fascicolo, n el Reaporsabilitd”

Per selezionare i documenti da fascicolare si puo:
1) entrare tra i documenti in gestione sulla scrivania (se si € in grado di individuare i documenti con uguale
classificazione),

2) effettuare una RICERCA GLOBALE (dalla sezione Ricerca nella pagina iniziale di Titulus) inserendo nei relativi

campi: I'Anno, il Titolo e la Classe, la denominazione esatta della Struttura ed il Cognome e Nome dell'RPA,
quindi, nell' elenco dei documenti cosi ottenuto flaggare o le sole minute o i soli originali.
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premere quindi il pulsante “Raccogli” (menu verticale a sinistra) e apparira un riquadro con il numero totale dei
documenti raccolti.

Sel ezi Oki myrue nd i utilizzar e r Insegseitminute mfasaicble” ilosqrisci in Basdicblo””
presenti sul menu verticale di sinistra.

Quindi procedere per la scelta del fascicolo in cui inserire i documenti (come indicato al paragrafo A) con la differenza
che — in caso di creazione di un Fascicolo nuovo T bisognera inserire anche il nome del Responsabile del
fascicolo (che invece compare di default quando si fascicola a partire dal singolo documento presente sulla scrivania
elettronica pagina iniziale di Titulus).

Aperto il fascicolo cliccare sul pulsante “Assegna tuttio ne( menu verticale a sinistra).
Appariraunrigquadr o i n cui S i chiede confer m@k’del lappsaged gma i’ cense,t os dl
al | a Dettaglie §i potra consultare anche | a descrizione di tale ¢

Eventuali problematiche e soluzioni:

Se non appaiono i pulsanti necessari per svolgere i suddetti compiti, potrebbe esservi una delle seguenti motivazioni:

- l'utente non ha sufficiente autorita per svolgere I'operazione: rivolgersi ad un amministratore per farsi assegnare i
diritti necessari;

- si sta cercando di inserire in un fascicolo esistente un documento con una classificazione diversa da quella del
fascicolo: creare un nuovo fascicolo o modificare la classificazione del documento;

- se in una registrazione di protocollo tra uf f i ci , i n modalita visual iFasieoli orép no
“Fascicolo minuta” bi sogner a i n pri mo |l uogo ver i fTORIGINALE sia estato ol t r e
classificato, perche in caso contrario NON sara possibile procedere alla fascicolazione.

Si dovra dapprima utilizzare il tasto Modifica (nel menu verticale a sinistra) per inserire la classificazione
del | " Original e, dopo di che si potra procedere alla fascic:
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C) COME RINOMINARE, CHIUDERE e RIAPRIRE UN FASCICOLO.

Posizionarsi in modalita “Fascicolo visualizzazione”, cliccando sulla segnatura del fascicolo, quindi:

1. Per rinominare un fascicolo:

selezionare il pulsante “Modifica” , posto sulla sinieggatt@, idi gniutoavroe nnoente cdaenhp
quindi cliccare il pulsante “Reqistra” e | e modi fi che saranno registrate su Tit

2. Per chiudere (archiviare) un fascicolo:
cliccare sul pulsante “Archivia”,checompares ul | a sinistra dell o schempa” sol o se
Il Fascicolo verra cosi CHIUSO ed apparira sulla maschera di visualizzazione del fascicolo un nastro rosso di
chiusura sulla cartellina gialla.

3. Per riaprire un fascicolo chiuso.
cliccare sul pulsante “Riapri” che compare sulla sinistra dello schermo solo se si € in visualizzazione di un
fascicolo chiuso.
Il fascicolo verra cosi riaperto e potra essere modificato e quindi richiuso con le stesse modalita sopraindicate.

E) RIPULITURA DELLA SCRIVANIA, MEDIANTE SCARTO DEI DOCUMENTI RICEVUTI IN “CC” (COPIA
CONOSCENZA), “CONF. SERVIZI” (CONFERENZA DI SERVIZI) E “INCARICHI”

Cliccando CCUConE Sevvd c io p“dncariehi”, presenti sui Document i i n gest.i
viene visualizzato il relativo elenco. Da tale elenco sezionare un documento ed aprire la schermata inerente il record di
registrazione.

Cliccando sulla Xrossaa f i anco del propr i o n saatare”iidbcunsents medeasimo dalla prgpsant e d i
cartella Personale.
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Cliccando sul simbolo @ il documento verra rimosso definitivamente dalle copie conoscenza assegnate alla Struttura.

Se si desidera conservare un documento ricevuto in CC, Conf. Serv. o Incarichi, & possibile fascicolarlo come copia
digitale, cliccando sulp u | s aCogiaein fascicolo” p ;asihistra della registrazione del documento stesso.

APPENDICE
LA SCRIVANIA ELETTRONICA

Guardando la sezione DOCUMENTI IN GESTIONE (parte inferiore nel Menu di avvio di Titulus) € possibile analizzare la propria
situazione:

1. La Cartella personale indica che in essarisiedonoi nf or mazi oni c¢che riguardano | utente che ha a
propri documenti di competenza, quelli ricevuti per conoscenza, quelli inviati. In pratica rappresenta la scrivania sulla quale sono riposte le
pratiche in corso, i documenti utili, i fascicoli.

Questa parte & suddivisa in due sezioni principali: Documenti e Archivio.
Nella sezione Documenti vi sono i documenti singoli che non sono stati ancora assegnati ad alcun fascicolo.
Nella sezione Archivio sono, invece, elencati i fascicoli aperti di propria competenza.
Documenti in gestione
RPA:
In questa cartella vi sono i documenti di cui si € stati individuati come responsabile del procedimento. La normale prassi prevede che |l
documento sia archiviato in un fascicolo che lo contiene e lo identifica.
Conferenza dei Servizi:
E il caso di una condivisione di un documento fra piu utenti, corresponsabili del relativo procedimento.
Minuta:
Si intende la ricevuta di un documento protocollo interno tra uffici creato e i cui originali sono di competenza del destinatario.
Copia Conoscenza:
Qui vengono inseriti i documenti, di competenza altrui, inviati per copia conoscenza per i quali € comunque richiesta la presa visione.

19



Archivio
Fascicoli aperti:
In questa cartella sono raggruppatiifas ci col i aperti, creati dall utente RPA. Selezionant¢

2. Nella Cartella Ufficio di ogni singolo utente risiedono informazioni relative alla propria UOR.
Anche qui vi sono due sezioni principali, Documenti e Archivio.
Nella sezione Documenti sono individuabili tutti i documenti non fascicolati.

Nell a Sezione Archivio, come nella Cartella personale, vi sono i f as
Documenti in gestione

UOR:

Si accede alla lista dei documenti assegnati alla Struttura — UOR, non ancora fascicolati. Di norma i documenti devono essere
fascicolati, per facilitarne | a gestione e | accorpamento.

Conferenza dei Servizi:

In questa vaschetta sono racchiusi quei documenti che sono stati assegnati a pit UOR corresponsabili.

Minuta:

Si intende la ricevuta di un documento protocollo interno tra uffici creato e i cui originali sono di competenza del destinatario.

Copia Conoscenza:

Qui vengono inseriti i documenti, di competenza altrui, inviati per copia conoscenza per i quali € comungue richiesta la presa visione.
Archivio

Fascicoli aperti:

In questa cartella sono raggruppati i fascicoli creati e che sono ancora aperti.

Se si € abilitati a vedere i documenti di piu UOR si pud cliccare sulla linea in cui compare il nome della struttura (nella cartella ufficio) e si
potranno selezionare le altre UOR ivi comprese.
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