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Programma del corso

* Gestione della PEC nel protocollo in partenza

* Riforma Gelmini 2 nuovo titolario di classificazione (modifica tit. Il e VI)

* Descrizione corrispondenti e redazione oggetti = progetto AURORA

* Documenti non protocollati: DPR 445/2000 art. 53 ¢. 5

* Protocollo tra uffici: quando usarlo e come registrare i destinatari (R, DA,
Dirigenti)
e Manuale di gestione §5.7.2

¢ Repertori dell'amministrazione centrale

* Fascicolazione dei documenti

* Fascicolo personale

* Funzioni diricerca

* Uso delle Bozze

* Uso delle Parole chiave

¢ Ripeti nuovo - risposta - Replica doc — modifica — copia in fascicolo
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- Riferimenti normativi (solo alcuni)

DPCM 31/10/2000 - regole tecniche per il protocollo informatico, art. 11 la
PEC collegata al protocollo

D.Lgs. 07/03/2005 n. 82 (CAD) e D.Lgs. 04/04/2006, n. 159
L. 28/01/2009 n. 2 -art. 16, c. 8

* |l CAD prescrive che le amministrazioni utilizzino la posta elettronica
certificata (PEC) per comunicare con i soggetti interessati che ne facciano
richiesta (Art. 6) e si dotino di una casella PEC per ciascun registro di
protocolio (Art. 47, c. 3).

¢ le comunicazioni di documenti tra le PA sono valide, ai fini della verifica
della provenienza, se trasmesse attraverso sistemi di PEC (Art. 47, c. 2).

* la trasmissione telematica di comunicazioni che necessitano di una
ricevuta di invio e di una ricevuta di consegna avviene mediante PEC. Tale
trasmissione equivale alla notificazione per mezzo della posta (Art. 48)

» Circolare 3/09/2010, n. 12, il Dipartimento per la digitalizzazione e
I'innovazione del Ministero per la funzione pubblica conferma che la posta
elettronica certificata (PEC) pu0 essere utilizzata per la trasmissione di
istanze di partecipazione a concorsi pubblici.

Cos’e la PEC

La Posta elettronica certificata e il sistema che consente
di inviare e-mail con valore legale equiparato ad una
raccomandata con ricevuta di ritorno, come stabilito
dalla vigente normativa - DPR 11/02/2005 n.68.

Il valore della PEC e legato al fatto che entrambe le
parti (chi scrive I'e-mail e chi la riceve) siano dotate di
casella di posta elettronica di tipo PEC
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Perché usare la PEC

| benefici rispetto alla posta elettronica tradizionale:

* Garanzia di recapito (si viene avvisati in caso di mancato recapito)

* Laricevuta di consegna ha valore legale

* Certezza e tracciabilita dell’'indirizzo del mittente (la posta elettronica
tradizionale permette la falsificazione dell’indirizzo mittente, la PEC no)

* Certezza sulla titolarita della casella del destinatario (& possibile verificare
a chi effettivamente & intestata una casella)

* Certificazione del contenuto inviato (il mittente puo’ dimostrare che cosa
& stato consegnato nella casella del destinatario)

* Elevati standard di sicurezza obbligatori (antispam, antivirus, cifratura dei
messaggi)

Quando usare la PEC

Per tutte le comunicazioni ufficiali con I’ente che richiedano
un’attestazione di invio/consegna. In sintesi per tuttii casi in
cui sarebbe stata inviata una raccomandata AR.

In base a quanto definito dalla L. n. 2/2009 art. 16-bis c.6, le
Amministrazioni pubbliche devono usare la PEC per “le
comunicazioni e le notificazioni aventi come destinatari
dipendenti della stessa o di altra amministrazione pubblica”.

La PEC é stata individuata quale strumento strategico ai fini di
una tempestiva ed economica comunicazione fra le pubbliche
amministrazioni, fra le pubbliche amministrazioni ed i propri
dipendenti, fra le pubbliche amministrazioni e I'utenza che ne
faccia richiesta.
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la PEC va raccordata con:
art. 53, c. 5, del DPR 445/2000
DPCM 6/05/2009

con questo combinato disposto si evince che ogni documento
PEC va obbligatoriamente protocollato.

L'omessa protocollazione rientra nella fattispecie rubricata
nell'art. 328 del codice penale (rifiuto/omissione di atti di
ufficio = reclusione)

Per i documenti da non protocollare 2
§ 5.7.2 manuale di gestione

DPR 445/2000 art. 53 ¢. 5 (sono esclusi le gazzette ufficiali, i bollettini
ufficiali e i notiziari della pubblica amministrazione, le note di ricezione delle
circolari e altre disposizioni, i materiali statistici, gli atti preparatori interni, i
giornali, le riviste, i libri, i materiali pubblicitari, gli inviti a manifestazioni e tutti i
documenti gia soggetti a registrazione particolare dell'amministrazione).

Va evidenziato che la PEC garantisce I'autenticita di cio
che é stato spedito; per ottenere questa garanzia i
documenti spediti devono essere sottoscritti con
firma digitale.

Tuttavia

La PEC puo’ essere utilizzata per la trasmissione di tutti
i tipi di informazioni, documenti e comunicazioni in
formato elettronico (pdf e tiff, txt e xml)

Oggi parliamo della PEC integrata al protocollo
informatizzato
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Circolare PEC prot n. 47351 del 15/09/2011

Utilizzo della PEC nei concorsi pubblici.

le domande di partecipazione trasmesse via PEC devono essere
sottoscritte con firma digitale - la PEC identifica giuridicamente il soggetto
proprietario della casella (che puo essere anche terzo rispetto al
candidato), ma non sottoscrive i files che trasmette. .

«In alternativa alla raccomandata a-r, la domanda puo essere spedita
attraverso un messaggio di PEC all'indirizzo unipd.ammcle@legalmail.it. In
questo caso, i documenti per il quali sia prevista la sottoscrizione in
ambiente tradizionale devono a loro volta essere sottoscritti dal candidato
con la propria firma digitale. | documenti informatici privi di firma digitale
saranno considerati come non sottoscritti. Devono essere utilizzati formati
statici e non direttamente modificabili, privi di macroistruzioni o codici
eseguibili, preferibilmente pdf e tiff, oppure non proprietari come odf, txt e
xml, evitando i formati proprietari (doc, xls, etc., etc.). Infine, la ricevuta di
ritorno viene inviata automaticamente dal gestore di PEC, per cui non
risulta necessario chiamare gli uffici universitari per sincerarsi dell'arrivo,
né risulta necessario spedire alcunché di cartaceo».

Ricevuta d

acettazore

Accettazione Consegna

Provider di y"L_}'\“Z“ di Posta
Certifica ; ertificata B e

i e
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Invio di un documento tramite PEC

* occorre innanzitutto eseguire una registrazione in partenza rispettando
due requisiti:

* |l destinatario deve avere il campo “E-mail certificata” valorizzato con il
suo indirizzo PEC.

* Senon c’e, torno a Menu e integro I'anagrafica

ATTENZIONE a Risposta su una PEC in arrivo
- se non rispondo via PEC: usare anagrafica senza PEC
- se rispondo via PEC va bene “risposta” sul prot. in arrivo PEC

Da Titulus non si puo’ inviare via PEC un documento non protocollato (per il
momento)
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Inviare la PEC

Profonk 5 | Unveritd dedd Stud BIPRI...
Haonco
Inizie
Indietro
Avanti
Eine
)
Tascicall CIASOH. /0 - INIOMIATION: (AAZIoN CON il PUDLECO # ACCESSO & DOTLUmEnd
Responsabiiitia
Haccogliton UOR-RPA Servizin VIRH20IE 1S
Moo Al
PBlpetl nuoye Annotazion!
Risposta
Informazioni di servizio
[Repiica Doz,
Wosons e
Modifica Regisirazions Servizio Seg: Studenti - Bigoni Andreg 070212012
Annulla |
4 intrarmt ocale ia v %100m

12



Informazioni specifiche sulla PEC
(gestione delle ricevute)

| documenti ricevuti/spediti via PEC generano ulteriori file che Titulus
gestisce negli spazi immediatamente sottostanti il
mittente/destinatario, e sono di due tipi:

1. File che attestano I'avvenuta ricezione dei messaggi da parte degli
attori coinvolti

2. File che trasportano i metadati relativi alla registratura di protocollo,
al mittente o al destinatario.

Partenza — Segnatura.xml: trasmette i dati della registratura
Arrivo — segnatura x.m.l.: contiene i dati della registratura

il file daticert.xml contiene le informazioni sulla trasmissione
[l file smime.p7s -2 verifica che si tratta proprio di una PEC

Il file smime.p7m 2 file firmato digitalmente
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1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

Istruzioni operative- riepilogo 1

Scegliere il destinatario con PEC

Compilare i campi “a mezzo di”: Posta elettronica certificata
e “Tipologia”: Documentopec (Menu a tendina)

Protocollare in partenza

Riportare il numero di protocollo sul documento cartaceo
Creare il PDF/PDFa del documento

Modifica

Associare il file PDF/PDFa

Cliccare sulla bustina del destinatario PEC

Non si invia il cartaceo al destinatario PEC

10) Non si puo’ modificare/sostituire il file associato

Istruzioni operative- riepilogo 2

Piu’ destinatari

1) tutti con PEC:
cliccare su “Invio a tutti i destinatari PEC”
siinvia la PEC a tutti

2) pil destinatari, uno con PEC e altri senza PEC:

cliccare sulla

- del destinatario con PEC

si invia la PEC, mentre agli altri destinatari si invia il cartaceo

09/03/2012
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Pec in arrivo (gestita dall’archivio)
* Arriva nelle Bozze di Titulus
e Sistampano i file
* Si protocolla e si assegna alla UOR
responsabile (eventuali cc)
* | file della PEC costituiscono gli allegati
L Possono costituire il contenuto stesso della mail
i L . possono essere PDF
1 ‘ . possono essere firmati digitalmente
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Protocollo particolare

Attualmente il documento contenente dati
sensibili puo’ essere trattato come
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Riforma Gelmini — nuovo statuto - nuovi titolari di
classificazione — DDA n. 3377 del 23/12/2011

Titolo Il. Organi di governo, gestione, controllo, consulenza e garanzia

O N LH»WNR

o
5 W KN R O

Rettore

Prorettori e delegati

Senato accademico

Consiglio di amministrazione

Assemblea costituente di ateneo
Direttore generale e dirigenti
Commissione didattica di Ateneo
Commissione scientifica di Ateneo — CSA
Commissioni scientifiche di area

. Consulta dei direttori di dipartimento

. Consulta dei direttori delle scuole di dottorato di ricerca
. Consulta dei direttori delle scuole di specializzazione dell’area sanitaria
. Osservatorio per la formazione specialistica post lauream
. Consulta del territorio
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Segue Titolo Il. Organi di governo, gestione, controllo, consulenza e garanzia

15. Consiglio degli studenti

16. Nucleo di valutazione

17. Collegio dei revisori dei conti

18. Comitato unico di garanzia per le pari opportunita
19. Collegio di disciplina

20. Ufficio del Difensore civico

21. Consigliere di fiducia

22. Comitato per lo sport universitario

23. Conferenza dei rettori delle universita italiane - CRUI
24. Comitato regionale di coordinamento delle Universita del Veneto
25. Consiglio del personale tecnico amministrativo

26. Osservatorio della ricerca

Titolo VI. Strutture didattiche, scientifiche e di servizio

Poli

Scuole di ateneo

Scuola Galileiana di Studi Superiori

Scuole di specializzazione

Scuole di dottorato

Dipartimenti

Centri interdipartimentali, di ateneo e interateneo
Biblioteche e sistema bibliotecario

Musei, pinacoteche e collezioni scientifiche

0 Consorzi ed enti a partecipazione universitaria

—‘@@.\‘P’S"Pf*’!\’.‘*
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Il progetto AURORA
Amministrazioni unite per la redazione degli oggetti
e delle registrazioni anagrafiche nel protocollo
informatico

Piccoli campi, grandi problemi

http://iwww.unipd.it/archivio/progetti/aurora

La struttura

Si tratta di raccomandazioni, non di regole prescrittive.
O 8 Raccomandazioni di carattere generale

O 24 Raccomandazioni per il corrispondente

O 13 Raccomandazioni per 'oggetto

O 14 Raccomandazioni per il software

20



La definizione del problema: il corrispondente

Con lintroduzione dell'informatica, 'assenza di raccomandazioni,
policy, procedure o standard nella descrizione del corrispondente
(mittente/destinatario) ha provocato:

a) proliferazione di record contradditori o incompleti
b) inefficienza nella ricerca
c) perdita di dati storici relativi alla persona (fisica o giuridica)

Tiscali, in Localita Sailletta

(89)

)

www liasiardidentro.n
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C —

|30, Via Donizst [ 1
La serittura del mittente & illaggibile per cuf non si comprende il contenuto.

meo GE!EML’EDIATENEO{:::] 19/04/2007
]

R S G

% osoto07 & ¥

alSevizil Jad stalo assegnato in data odiema il prot. n. 7063
repertorio n. 79 dello stesso mittenete.
[ (AREA ARCHVIO GENERALE DI ATENEO) : 07020007 - 095823

Documenti da non protocollare 1/2

Dpr 445/2000 art. 53 c. 5

Sono oggetto di registrazione obbligatoria i documenti ricevuti e spediti
dall'amministrazione e tutti i documenti informatici.

Ne sono esclusi le gazzette ufficiali, i bollettini ufficiali e i notiziari della
pubblica amministrazione, le note di ricezione delle circolari e altre
disposizioni, i materiali statistici, gli atti preparatori interni, i giornali, le
riviste, i libri, i materiali pubblicitari, gli inviti a manifestazioni e tutti i
documenti gi soggetti a registrazione particolare dell'amministrazione.
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Documenti da non protocollare 2/2

Manuale di gestione del protocollo informatico § 5.7.2
alcuni esempi

* avvisi di pagamento — comunicazioni di bonifici bancari

* awviso di vacanza posti PTA presso altri atenei

* bandi di altri atenei di selezione per assegni

¢ estratti conto bancari

* mod. 730: corrispondenza di spedizione all’Ateneo e modelli

* richiesta rilascio certificati di servizio personale docente di ruolo e non
diruolo
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I repertori dell’'amministrazione centrale

Albo ufficiale di Ateneo
Contratti - Convenzioni

Contratti di lavoro subordinato
dei dirigenti, del personale
tecnico amministrativo e dei
collaboratori ed esperti linguistici
Contratti in forma pubblica
amministrativa

Decreti

Delibere del Consiglio di
Amministrazione

Delibere del Senato Accademico

* Protocollo particolare in Arrivo

* Protocollo particolare tra uffici

* Protocollo particolare in Partenza
* Verbale seduta Consiglio di

Amministrazione

* Verbale seduta Consulta del
territorio

* Verbale seduta Senato
accademico

*  Verbali
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Classificazione e fascicolazione

Per ogni documento in arrivo e in partenza bisogna:

(=7 Individuare la funzione di riferimento e
classificarlo sulla base del titolario

=1 Individuare il fascicolo o crearne uno nuovo
consultando il repertorio dei fascicoli

®®

Fascicolo

Fascicolo cartaceo

Fascicolo informatico
D.Lgs 30/12/2010 n. 235 Art. 28 c. e-bis

Modifiche al Codice dell'amministrazione digitale

09/03/2012
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Fascicoli

per “Pratica”

AFFARE ATTIVITA PROCEDIMENTO

%
f

O

Il fascicolo di affare

Il fascicolo di affare conserva i documenti relativi
ad una competenza non procedimentalizzata, per
la quale, dunque, non é previsto I'adozione di un
provvedimento finale.

2012 - 1/5.1 «Gruppo di lavoro sul Disaster
recovery — art. 50bis del Codice
dellamministrazione digitale»
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Fascicoli
per “Pratica”

AFFARE ATTIVITA PROCEDIMENTO

)
b

Q

1 Il fascicolo di attivita

Il fascicolo di attivita conserva i documenti relativi
ad una competenza proceduralizzata, per la
quale esistono documenti vincolati o attivita di
aggiornamento di banche e per la quale, non &
previsto I'adozione di un provvedimento finale.

2012 - V/1.1 «Richieste dei bollettini informativi
dei corsi di studio»
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Fascicoli

'

per “Pratica’

AFFARE ATTIVITA

‘ Il fascicolo di procedimento amministrativo

U |l fascicolo di procedimento amministrativo
conserva i documenti relativi ad una pluralita di
atti tra loro autonomi, scanditi nel tempo e
destinati allo stesso fine, cioé alla emanazione di
un provvedimento finale.

O 2012 -VII/2.1 «Selezione a tempo determinato
per personale amministrativo di categoria C»

09/03/2012
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& Il fascicolo di persona fisica

(Il fascicolo di persona fisica conserva i documenti
relativi ad una persona fisica (personale
dipendente, professionisti iscritti, studenti, etc.).

(1 2005 -VII/0.135 «Rossi Marrio»

le classi costituiscono dei sottofascicoli (sub-procedimenti)

@ \ Il fascicolo e l'efficacia

N

Il fascicolo garantisce non solo I'efficienza della
gestione documentale, ma anche, in certi casi,
I'efficacia della azione amministrativa e del
relativo provvedimento

decreto
accesso agli atti
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TITULUS 3 xml - elenco novita

Unica banca dati corrispondenti
Unica scheda persona dipendente con opzione di indirizzo
Gestione bozze con protocollo successivo: per documenti in partenza,
per decreti e altri repertori
Uso delle parole chiave
Classificazione diretta senza usare le voci di indice
Storia: storico di tutti i tipi di interventi
Invio link del documento ad altro destinatario via mail
Tipologia: circolare ministeriale — circolare direttore amministrativo etc.
E' utile se voglio cercare solo le circolari, selezione “N", rientro cervelli...
9. Scanner: con modifica posso sostituire anche una sola pagina
10.Converti in PDF: ha due versioni dello stesso file, 1 Tif e 1 PDF che posso
spedire per e-mail
11. Dati sensibili per il momento non serve
12.Riservatofino al....... alla scadenza indicata diventa visibile automaticamente
13.Fascicolazione muiltipla
14.Copia fascicolo — possibilita di inserire lo stesso documento in un altro fascicolo
15.Copia collegamento ~ & un copia incolla per creare un collegamento fra piu document
16. Cambio classificazione multipla dei documenti e dei fascicoli
17.Trasferimento massivo dei fascicoli a nuovo RPA — attenzione farlo solo di pomeriggio
18.Faricerca anche sullo scanner
19.Fascicolo in cc ad altri
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Grazie per l'attenzione
e buon lavoro

archivio@unipd.it
donatella.mazzetto@unipd.it
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