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1. INTRODUZIONE

Il gestionale per la registrazione dei documenti nel protocollo o nel repertorio adottato in Ateneo e
Archiflow della societa SIAV.

L’adozione di un sistema di gestione documentale informatizzato richiede, da parte degli utenti
abilitati, uniformita nell’inserimento dei dati, al fine di rendere piu facile la ricerca e, in
prospettiva, la conservazione dei documenti prodotti dalle strutture amministrative.

In certi casi si ritiene che un documento non sia mai stato ricevuto o spedito solo perché non si € in
grado di reperirlo nel sistema. Cio € dovuto al fatto di aver utilizzato parametri di ricerca difformi
rispetto a quelli con i quali quel documento venne registrato. Con tutte le conseguenze che un
documento smarrito puo avere sull’attivita amministrativa.

In Archiflow, ad ogni documento viene associata una scheda documentale. Nella scheda documentale
sono riportati i dati funzionali all’univoca identificazione del documento ed alla successiva ricerca:
i c.d. «metadati».

E importante tenere a mente che per «documento» s’intende ogni rappresentazione del contenuto
di atti, anche interni, delle pubbliche amministrazioni o di atti comunque utilizzati nell’ambito
dell’attivita amministrativa.

Non sono documenti amministrativi, per espressa previsione legislativa, i dati relativi ad attivita di
studio e di ricerca, a laureati, dottori di ricerca, tecnici e tecnologi, ricercatori, docenti, esperti e
studiosi, come esplicitamente disposto dall’art. 100 D.Lgs. 196/03.

L’obiettivo di queste Linee guida € di fornire uno strumento d’aiuto a chi sara chiamato a registrare
documenti in Archiflow affinché le registrazioni siano il piu uniformi possibili ed i documenti possano
essere cosi rintracciati con facilita.

» Struttura della Guida

Ciascun capitolo delle Linee guida affronta una specifica funzionalita di Archiflow, in modo che
"utente possa consultare solo i paragrafi di reale necessita.

Il capitolo 2 affronta le configurazioni iniziali della postazione di lavoro dell’utente. Queste
configurazioni vanno fatte una sola volta, al primo utilizzo di Archiflow.

Dal capitolo 3 al capitolo 8 sono illustrate tutte le funzionalita e le operazioni da svolgere per la
corretta registrazione dei documenti in Archiflow.

| capitoli rispettano il seguente schema:
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> Elenco delle operazioni di registrazione nel sistema Archiflow
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Il capitolo 9 presenta le funzionalita della sezione “Posta - Workspace”.

| capitoli 10 e 11 spiegano come effettuare le ricerche di una o piu schede documentali e relativi
documenti all’interno di Archiflow (sezione “Ricerca”) e come estrarre e scaricare il risultato di tali
ricerche.

Il capitolo 12 illustra il modo corretto per uscire dall’applicativo (log out) e il capitolo 13 mostra
dove reperire una guida on line (manuale utente) di Archiflow.

L’appendice 1 fornisce le istruzioni operative da applicare per la compilazione di determinati campi
della scheda documentale (es. “Oggetto”, “Mittente”/“Destinatario”) in modo da garantire
uniformita alle informazioni inserite nel sistema.

L’appendice 2 spiega come trasformare un file .doc/.docx o .pdf in un file con formato conforme
allo standard PDF/A.
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2. CONFIGURAZIONI INIZIALI DI ARCHIFLOW

2.1. Configurare la Interactive Dashboard

La Interactive Dashboard (di seguito ID) e il cruscotto del gestionale del protocollo informatico
d’Ateneo, Archiflow (di seguito AF).

E personalizzabile e vi si trovano tutte le funzionalita necessarie alla corretta gestione documentale
cosi come prescritta dalla legislazione vigente (DPR 445/00 e D.Lgs 82/05 c.d. Codice
dell’Amministrazione Digitale - CAD).

Alla ID di Archiflow si accede tramite qualsiasi browser, inclusi Microsoft Edge e Safari di Apple.

Per accedervi, bisogna portarsi nella pagina principale del sito di Ateneo (www.unimi.it) e cliccare
su “laStatale@work” (figura 1):

Unimia  Segreterie  Ariel  Biblioteche Chiedove Webmail IaStatale@work Infoper v news ITA | ENG

UNIVERSITA Corsi Studiare Ricerca Terza missione Ateneo Internazionale Q =

DEGLI STUDI
DI MILANO

LA STATALE

Figura 1
...dopo aver cliccato su “laStatale@work”, cliccare “Servizi per Tutti” (figura 2):

LA STATALE
@work &a

Docenti e ricercatori  Tecnici amministrativi ~ Assegnisti e borsisti Q, v

Rapporto di lavoro e collaborazione Carriera, Formazione e Mobilita Servizi per tutti Fare ricerca Fare didattica

Figura 2

...cliccando su Gestione Documentale, si accede ad una pagina esplicativa delle attivita del Settore
Gestione Documentale nella quale si puo trovare tutta la documentazione inerente al ciclo di vita
dei documenti amministrativi, inclusa la presente guida.

In alternativa, € altresi presente il link di accesso rapido “Archiflow” (figura 3).

n | piu richiesti Come fare per Accesso rapido

Missioni Abbonarsi ai mezzi pubblici Webmail =

Antivirus Chiedere assistenza per la telefonia /

Software di Ateneo Chiedere assistenza informatica Unimibox =
Richiedere hardware o materiale Helpdesk Sistemi informativi &

Acquisti Informatico Helpdesk posta, reti, telefonia &
Figura 3
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Cliccando su “Archiflow”, viene presentata la maschera di autenticazione al CAS. Qui andranno
inserite le proprie credenziali, le stesse usate anche per la posta elettronica (figura 4):

Autenticazione =

Homepage Autenticazione

Email di ateneo o0 nome utente

Tipo utente -

Password [IMostra

[ Ricordami

Figura 4
Ecco la pagina principale della ID di Archiflow (figura 5):

= EA'I’CMHOW \7: Cl} {Lcr)} Q S DIGREGORIO CAR...
L

Creazione Schede Ricerca

[ Nucva Scheda

Posta - Workspace Fascicolazione Anagrafica

§® =

Attivita Task on d | Pec M

o o

Nuova Spedizione

Scheda Posta in arriva Archivistica Contatti

Tutte Tutti

&P Inattesa 22 Dasvolgere

€6 In carico DB Accettati

Fascicoli IEI Rubriche

EE Assegnati

B2 Cassette esterna
B4 Settore Gestion...
Ufficio Processi ...

Liiicio Archivi e ...
Figura 5
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Si fa notare che le funzionalita disponibili possono variare a seconda del proprio lavoro e dei
conseguenti diritti d’uso attribuiti da questo Settore su indicazione del proprio Responsabile.

Al primo accesso la ID (Interactive Dashboard) di AF andra configurata come segue.

2.2, Configurazione della ID di AF

Portarsi  sulla rotellina ~

— ¢ (figura 6) che si trova in alto a destra, accanto al proprio
nome (figura 7): e

= \E\rrchiflow /‘k_'ll- 2 SU D1GREGORIO CAR...

*

Figura 7

Si aprira un menu di configurazione, assicurarsi che siano selezionate le impostazioni “Duplica
indici di documenti non omogenei” e “Visibilita di default utente connesso” nel pannello per la
configurazione, come mostrato di seguito (figura 8):

Impostazioni =)
v Generale
Lingua Italiano “

Duplica indici di documenti non
ogenel

Segnatura documento dopo inserimento

All'awvio collega utente windows

Visibilita di default utente connesso >

Firma nativa PDF con grafica

personalizzata
» Componenti Aggiuntivi

~ Motifiche

Figura 8
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Una volta configurate le opzioni indicate, ricordarsi di cliccare “Salva”. Il pulsante € in fondo al
menu (figura 9):

Impostazioni =)
v Generale
Lingua [taliano w

uplica indici di documenti non
ogenel

Segnatura documento dopo inserimento

All'avvio collega utente windows

Visibilita di default utente connesso >

Firma nativa PDF con grafica
personalizzata

~ Componenti Aggiuntivi
~ Notifiche

Figura 9
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2.3. Configurazione dei componenti aggiuntivi

Se l'utente ha in uso uno scanner dedicato oppure la stampantina Zebra o entrambe, bisognera
configurare tali componenti aggiuntivi.

Per farlo, aprire il gia noto menu impostazioni ed espandere il menu “Componenti Aggiuntivi” (figura
10).

Impostazioni (=)

v Generale
Lingua ltaliano w
Duplica indici di documenti non
omogenel

Segnatura documento dopo inserimentg

All'awvio collega utente windows

» Componenti Aggiuntivi

Figura 10
Ecco il menu “Componenti Aggiuntivi” espanso (figura 11):

v Componenti Aggiuntivi

Server locale per componenti aggiuntivi

Scanner "
Stampante "

segnatura W

Figura 11

Per configurare lo scanner, se in uso, aprire il menu a tendina in corrispondenza della voce
“Scanner” e selezionare “Twain”.

Per configurare la stampante per etichette, se in dotazione, aprire il menu a tendina in
corrispondenza della voce “Segnatura” e selezionare “Zebra EPL”.
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Per configurare la stampante necessaria a generare le stampe “Analitica” e le “copie conformi”,
impostare “SVCTVIEW” dall’apposito menu a tendina.

E, inoltre,

necessario indicare il “Server locale per i componenti

https://localhost:8443/archiflowclientplugin

Ecco i componenti aggiuntivi configurati (figura 12)

Figura 12

Impostazioni (=)
v Generale

Lingua [taliano W

Duplica indici di documenti non
omogenel

Segnatura documento dopo inserimento
All'avvio collega utente windows
Visibilita di default utente connesso

Firma nativa PDF con grafica
personalizzata

v Compor

erver locale per componenti aggiuntivi

https://localhost:8443 /archiflowclientplugin

Scanner Twain w

stampante SVCTVIEW W

Segnatura Zebra EPL
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Ultimata la configurazione, cliccare “Salva” in fondo al menu (figura 13).

Impostazioni >
v Generale
Lingua ltaliano hd
Duplica indici di documenti non - @
omogenel
Segnatura documento dopo inserimento »
All'avvio collega utente windows »
Visibilita di default utente connesso (@
Firma nativa PDF con grafica »

personalizzata
v Componenti Aggiuntivi
Server locale per componenti aggiuntivi

https://localhost:8443 farchiflowclientplugin

Scanner Twain hd

Stampante SVCTVIEW hd

Segnatura Zebra EPL hd
» Notifiche

Figura 13

A questo punto la configurazione della ID di AF & completa.
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2.4. Configurazione della barra degli strumenti presente in fondo alla pagina

Novita della Interactive Dashboard € lo spostamento della barra degli strumenti a piée di pagina.

Eccone un esempio (figura 14):

. ~, Salva
£ cerea R S ricercs N Azzerafitn L) modello o

Figura 14

Puo capitare che, al primo accesso, questa barra presenti solo icone, senza didascalie (figura 15).

Figura 15
In tal caso, si consiglia di cliccare sulla levetta a destra (figura 16).

: T
JORE T AN O

Figura 16

Cliccando sulla levetta a destra (figura 16), saranno mostrate anche le descrizioni delle icone in
parola: la barra degli strumenti, posta in fondo alla pagina, diventa parlante (figura 17).

Ecco le icone con le didascalie (figura 17):

) ~ Salva
p Cerca ﬂ‘ Salva ricerca Y Azzera filtri - "L:L:VE:: d

Figura 17

2.5. Configurazione della visualizzazione dei risultati delle ricerche

Ulteriore novita, legata alla Interactive dashboard, € la possibilita di mutare la visualizzazione dei
risultati delle ricerche da elenco a griglia.

La visualizzazione ad elenco richiama le precedenti versioni (figura 18):

Protocollo Entrata  Protocollo Interno tra Uffici Protocollo Uscita

Figura 18
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La visualizzazione ad elenco non permette di fruire in anteprima dei documenti registrati.

La visualizzazione consigliata per la nuova interfaccia di Archiflow é quella a griglia (figura 19).

. Ricerca Elenco risultati Ordina per:»
0012440/21 del 02/02/2021 Modalita di Trasmissione: PEC Struttura Competente: DIREZIONE CENTRALE ACQUISTI SETT... -
la‘ 2021_00214_U.pdf Numero di Protocollo: 0012440/21 Oggetto: PROCEDURA APERTA PE FIDAMENTO DELL'APP..
D wi. 01 Protocollo Generale Protocollo Entrata Data Protocollo: 02/02/2021 Mittente: COSTRUZIONI INGG PENZI SPA

Tipo Doc.: COMUNICAZIONE
PROCEDURA APERTA PER L'AFFIDAMENTO DELL'APPALTO DELLE OPERE DI RISTRUTTURAZIONE E ADEGUAMENTO DELLIMMOBILE SITO IN MILANO, VIA SALDINI N. 50 - EDIFICIO 31110 - Al ...

0012445/21 del 02/02/2021 Modalita di Trasmissione: PEC Struttura Competente: DIREZIONE SEGRETERIE STUDENTI E D... 4
.]i‘ richiesta titolo di studio Miklen.pdf Numero di Protocollo: 0012449/21 Oggetto: EWA ALICJA MIKLEN - VERIFICA VERIDICITA DICHIAR...
D 'on 01 Protocollo Generale Protocollo Entrata Data Protocollo: 02/02/2021 Mittente: LICEQ ARTISTICO PACLO CANDIANI - BUSTO ARSIZIO

Tipo Doc.: DOMANDA / ISTANZA / RICHIESTA

Figura 19

Per passare dalla visualizzazione ad elenco a quella a griglia cliccare sull’icona in alto a destra
(figura 20).

r Ricerca Elenco risultati Ordina per:v
0012440/21 del 02/02/2021 Modalita di Trasmissione: PEC Struttura Competente: DIREZIONE CENTRALE ACQUISTI SE
.3?; 2021_00214_U.pdf Numero di Protocollo: 001244021 Oggetto: PROCEDURA APERTA PER L'AFFIDAMENT! PP
D Maa 01 Protocollo Generale Protocollo Entrata Data Protocollo: 02/02/2021 Mittente: COSTRUZIONI INGG PENZI SPA
Tipo Doc.: COMUNICAZIONE

PROCEDURA APERTA PER L'AFFIDAMENTO DELL'APPALTO DELLE OPERE DI RISTRUTTURAZIONE E ADEGUAMENTO DELL'IMMOBILE SITO IN MILANO, VIA SALDINI N, 50 - EDIFICIO 31110 - Al ...

Figura 20

E inoltre possibile anche visualizzare le anteprime dei documenti, cliccando sull’icona l
presente sempre in alto a destra (figura 21).

# Ricerca Elenco risultati Ordina periv

0012440721 del 02/02/2021 Modalita di Trasmissione: PEC Struttura Competente: DIREZIONE CENTRALE ACQUISTI SETT...
lﬂi‘ 2021_00214_U.pdf Numero di Protocollo: 0012440/21 Oggetto: PROCEDURA APERTA PER L'AFFIDAMENTO DELL AR
D 01 Protacollo Generale Protocollo Entrata Data Protocollo: 02/02/2021 Mittente: COSTRUZIONI INGG PENZI SPA

Tipo Doc.: COMUNICAZIONE
PROCEDURA APERTA PER L'AFFIDAMENTO DELL"APPALTO DELLE OPERE DI RISTRUTTURAZIONE E ADEGUAMENTO DELL'IMMOBILE SITO IN MILANO, VIA SALDINI N. 50 - EDIFICIO 31110 - Al ...

Figura 21

Ecco la visualizzazione ottimale dei documenti per la Interactive Dashboard (figura 22).

# Ricerca Elenco risultati Ordina per:v ‘
0012440/21 del 02/02/2021 Modalita di Trasmissione: PEC Struttura Competente: DIREZIONE CENTR... < |/ LS R Q v
?(‘ 2021_00214_U.pdf = Numero di Protocollo: 0012440/21 Qggetto: PROCEDURA APERTA PER L'AFFI... Se non vedi correttamente questo documento, clicca gui per scaricare il file
s 01 Protocollo Generale Protocollo Entr... Data Protocollo: 02/02/2021 Mittente: COSTRUZIONI INGG PENZI SPA ﬁ

Tipo Doc.: COMUNICAZIONE
PROCEDURA APERTA PER L'AFFIDAMENTO DELL'APPALTO DELLE OPERE DI RISTRUTTURAZIONE E ADEGUAMENTO DELL'IMMOBILE Sl...

0012449/21 del 02/02/2021 Meodalita di Trasmissione: PEC Struttura Competente: DIREZIONE SEG 5
n?(‘ richiesta titolo di stud... Numero di Protocollo: 001244921 0Oggetto: [N /ERIFICA ... P
D e 01 Protocollo Generale Protocollo Entr.. Data Protocollo: Mittente: LICEO ARTISTICO PAOLO CANDI... [

TiFn Doc.: DOMANDA / ISTANZA / RICHIE...
I\ :riFicA VERIDICITA DICHIARAZIONI - RICHIESTA CONFERMA TITOLO DI STUDIO

0012386721 del 02/02/2021  Modalita di Trasmissione: PEC Struttura Competente: DIREZIONE SEGRE.. o Maddalnni, 1i 20/01/202¢ o
n?(‘ controllo titolo .. Numero di Protocollo: 0012385/21 0ggetto: [N /CRIFICA .
D s 01 Protocollo Generale Protocollo Entr...  Data Protocollo: Mittente: NTIFICO ARTURO TOS...
- Tipo Doc.: DCOMANDA / ISTANZA / RICHIE..
I :-7/C/ VERIDICITA DICHIARAZIONI - RICHIESTA CONFERMA TITOLO DI STUDIO i

Figura 22
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3. SCELTA DELL’ARCHIVIO E METADATI DELLA SCHEDA
DOCUMENTALE

In Archiflow € possibile compilare schede documentali in diversi “Archivi”, in particolare:
1. Protocollo Generale, a sua volta strutturato in:

o Protocollo in Entrata
o Protocollo in Uscita
o Protocollo interno tra Uffici

Ai quali si aggiungono - per casistiche specifiche - anche il Protocollo Riservato in Entrata e
il Protocollo Riservato in Uscita.

2. Registri/Repertori
3. Repository
2.1 Registrare un
documento nel
Repository
2. Repository Cap. 4.1
documentale 2.2 Firma del documento da
Cap. 4 b parte del responsabile
Cap. 4.2

23 Recupero della scheda
con documento firmato
e registrazione a
protocello o repertorio
Cap. 4.3

3.1. Protocollo Generale

3.1.1. Protocollo in Entrata

Viene utilizzato per i documenti ufficiali acquisiti dall’Amministrazione nell’esercizio delle
proprie funzioni e provenienti da un diverso soggetto, pubblico o privato.

Alcuni esempi:

e documenti provenienti da altri enti sia pubblici che privati come ad esempio Ministeri,
Comuni, Fondazioni, etc. quali circolari, accordi di collaborazione, richieste/conferme
requisiti auto-dichiarati, etc.

¢ documenti provenienti da privati inerenti procedimenti di concorso, gara, accesso agli atti,
etc.
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Per procedere alla registrazione di un documento, dalla “Home” cliccare su “Nuova scheda” (figura
1).

= @Q’rchiﬂow © @ ¢ {{3} g'q 5 o

Crearions Schede Fascicolazione

Figura 1

In alternativa, €& possibile cliccare sul tasto “Menu Archiflow”, posto in alto a sinistra e

contrassegnato dal simbolo E, e poi selezionare “Creazione Schede” -> “Nuova Scheda” (figura
2).

r H T >\
@w rchiflow © @ 2 @ o
% Creazione Schede
Q  Ricerca
X Posta ——
« Fascicolazione I -
& Anagrafica
Posta in arrivo Archivistica
E Attivita
£ Cassette esterne £ Ricerca archivist... 6 Az
& Task on demand
¥ Pec Manager
& Impostazioni S
n

Fattura SDI B4 Ufficio Archivi e ..

Registro Protocollo

C» Disconnetti

Figura 2

Si aprira la pagina della nuova scheda documentale, formata da sezioni riportanti le varie parti della
scheda. La sezione “Indici” andra compilata come mostrato di seguito. Sara anche possibile
espandere la sezione per una migliore visualizzazione, facendo clic sulla piccola freccia a due punte
presente nell’angolo superiore destro di ogni sezione (figura 3).
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Per la registrazione di un documento la prima azione da compiere € la compilazione di questa sezione
con l’inserimento delle informazioni che devono descrivere il documento (metadati) e permettere
di ritrovarlo facilmente anche in funzione di una futura ricerca.

Per procedere alla registrazione di un documento in entrata, fare clic sul campo “Archivio” e
selezionare dal menu a tendina “01 - Protocollo Generale” (figure 3 e 4).

= YA'['ChiﬂO\,‘A‘: ) Acl o r& Ol FRANCESCO M
e b
’
S —©
Tipo documento
Figura 3

Il campo dispone anche della funzione di ricerca, che in base al testo inserito riduce le opzioni
di scelta disponibili (figura 3).

4 {1 DI FRANCESCO M
28

= WA rchiflow
L
a

Tipo documento

55}
Figura 4

Selezionare dal menu a tendina “Tipo Documento” -> “Protocollo Entrata” (figura 5).
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\‘;13 {J} Q U DIFRANCESCOM...

INDICI
Archivio

01 Protocollo Generale

Tipo documento

v v

Nessun elemento da visualizzare

/

Figura 5

Selezionare “Protocollo Entrata” (figura 6).

= mrl’ChiﬂOW ?) \/_1:; {L-Z—" o SL DI FRANCESCO M...
4 Jg L]
A Inserimento scheda
INDICI
Archivie

01 Protocollo Generale v v

Nessun elemento da visualizzare | Q

Protocollo Entrata
Protocollo Entrata Riservato
Protocollo Interno tra Uffici
Protocollo Uscita

Protocollo Uscita Riservato

55

Figura 6

> Metadati della scheda documentale

Una volta individuato “Archivio” e “Tipo Documento”, bisognera completare i campi della scheda
documentale. | campi da compilare saranno differenziati in base al “Tipo Documento” selezionato:
in figura 7 sono visibili quelli relativi al “Protocollo Entrata”.

Le operazioni di classificazione e fascicolazione sono obbligatorie e descritte al capitolo 5 delle
presenti Linee guida.
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Per alcuni indici bisognera scegliere obbligatoriamente dal menu a tendina che appare facendo clic
sul relativo campo. | campi obbligatori sono segnalati dal bordo rosa del riquadro (figura 7).

INDICI
Archivio Tipo documento

01 Protocollo Generale v Protocollo Entrata
Numero di Protocolle Data Protecollo Protocollo Mittente Data Documento

= =
Tipo Dac. Modalita di Trasmissione Data Arrivo Protocollato Da
-] UFFICIO PROCESS| DOCUMENTALI - 10885 X

Mittents Supporto

Struttura Competente

Note Allegati N® Allegati

Oggetto

Figura 7

o “Data Documento” (se presente sul documento) (non obbligatorio): scegliere dal calendario
proposto (come nella figura 8).

INDICI
Archivie Tipo documento

01 Protocelio Generale v Protocalic Entrata
Numero di Protocollo Data Protocello Protecollo Mittente Data Documento .____-—-""—-

] | =

Tipo Doc Maodalita di Trasmissione Data Arrivo

- - < gennaio 2021 ¥

B
lu Ma Me Gi Ve S5a Do

Mittente F 9 2

Struttura Competente
18 19 20 21 22 23 M

Mote Allegat Ne Allegat

Cggetto

Figura 8

e “Tipo Doc.” (obbligatorio): tipo di documento che si sta protocollando. Questo campo &
importante per capire la natura del documento, ad esempio se si tratta di una
domanda/istanza/richiesta, una dichiarazione, una disdetta, una convocazione, etc. In
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alcuni casi puo anche essere collegato a condivisioni predefinite. Fare clic sul tipo
documento desiderato scegliendo dal menu a tendina che si apre cliccando sul campo
(figura 9). Il campo dispone anche della funzione di ricerca, che in base al testo digitato
riduce le opzioni di scelta disponibili.

Nell’esempio sotto riportato si sta protocollando un avviso.

INDICI

Archivio Tipo documento

v Protocolio Entrata b
Data Protocollo Protocollo Mittente Data Documento
[ =
Modalita di Trasmissione Data Arrivo Protocellato Da
* L UFFICIO PROCESS! DOCUMENTALI - 10895 X
Supporto
ARICH
AVORD o
Mote Allegat Ne Allegat

Cggetto

Figura 9

e “Modalita di Trasmissione” (obbligatorio): indica la modalita con cui il documento &
pervenuto agli uffici dell’Ateneo. Fare clic sul tipo documento desiderato scegliendo dal
menu a tendina che si apre cliccando sul campo (figura 10). Il campo dispone anche della
funzione di ricerca, che in base al testo digitato riduce le opzioni di scelta disponibili.

Nell’esempio riportato si sta registrando un documento pervenuto con consegna a mano.

INDICI
Archivio Tipo documento

Protocolio Generale - Protocolio Entrata v
Numero di Protocolle Data Protoccllo Pratocollo Mittente Data Documents

a [
Tipo Dot Modalita di Trasmissione Data Armivo Protocollate Da
ANISO X * ] UFFICIO PROCESS| DOCUMENTALI - 10565 X

Mittente Supporto
Struttura Competents L
Note Allegati N* Allegati
Oggetto
Figura 10
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o “Data Arrivo” (obbligatorio): attesta la data reale di arrivo del documento presso |’Ateneo;
scegliere dal calendario (figura 11).

INDICI
Archivie Tipo documento
01 Protocolio Generale - Protocalio Entrata b
Mumero di Protocollo Data Protocollo Protocollo Mittente Data Documento
[ [
Tipo Dot Modalita di Trasmissione Data Arrivo ‘__‘_____'_,_.-——- Protoccllato Da
AVIE0 X CONSEGNA A MANO X H UFFICIO PROCESSI DOCUMENTALI - 10895 X
Mittent . Supporto
— < gennaio 2021 > o
lu Ma Me Gi Ve Sa Do
Struttura Competents 8 0w 31 1 2 3 L4
4 5 6 T 2 9 10
Note Allegat Ne Allegat M2 13 14 15 16 17
12 19 20 2 22 23 24
25, 26 27 28 29 30 1
Cggetto 7l
il

Figura 11

e “Supporto” (obbligatorio): se il documento da registrare €& cartaceo selezionare
“Analogico”, in tutti gli altri casi (documenti firmati digitalmente, e-mail, etc.) selezionare
“Digitale” (figura 12).

INDICI Vs
Archivio Tipo documento

01 Protocollo Generale v Protocolls Entrata
Numero di Protocolle Data Protocollo Protocollo Mittente Data Documento

= =

Tipo Doc. Madalitd di Trasmissione Data Arrivo Protocollato Da

AVVISO X CONSEGNA A MANO X ] UFFICIO PROCESS| DOCUMENTALI - 10895 X
Mittente Supporto
Struttura Competente

DIGITALE
Note Allegati N Allegati
Oggetto
Figura 12
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“Struttura Competente” (obbligatorio): per struttura competente si intende U’Ufficio
destinatario del procedimento (figura 13). Nel menu a tendina che si apre facendo clic sul
campo “Struttura competente” si trovano tutti gli uffici e le strutture amministrative di
Ateneo. Selezionare |’ufficio prescelto. Il campo dispone anche della funzione di ricerca,
che in base al testo digitato riduce le opzioni di scelta disponibili.

INDICI

Archivio

Tipo documento

01 Protocollo Generale \d Protocollo Entrata

Mumern di Protocollo Data Protacalln Protocolln Mittente Nata NDocumento
COSP CENTRO D SER!

DI ATENEO PER L'ORIENTAMENTO ALLO STUDIO E ALLE PROFESSION

E E AMBIENTALI PRODUZIONE TERRITORIO AGROENERGIA DISAA

ETERINARIE DER LA SAILITE | A PRARITIONE AMIMALE E LA SICUR ALIMENTARE VESPA

o o

Sl T ®

-'"--—.__

EZIOMNE AFFARI ISTITUZIONALI SETTORE GESTIONE DOCUMENTALE UFFICIO ARCHIVI E PROTCCOLLO

7 0 0 ofc

REZIONE AFFRRT TS TS el

R TCED

DOCUMENTALI

RIDICO APPALTI E PROGRAMMAZIONE FABEISOGN
IMAZIONE FINANZIARIA

ALAA ZIANIE EIMARIZIADIA |IECIFS 1IN ~AADNIAARICAITA PINADTILACAITI € ALINT NDACECSI FARTADI

Note Allegati N Allegati
Oggetto
Figura 13
o “Mittente” (obbligatorio): da compilare a cura dell’utente. Per la corretta compilazione di
questo campo cfr. Appendice 1 Istruzioni operative e buone prassi delle presenti Linee guida
(figura 14).
Mittente
COGNOME NOME
Figura 14
e “Oggetto” (obbligatorio): in questo campo bisognera avere cura di inserire in modo piu

esaustivo possibile l’oggetto del documento che si deve registrare, funzionale anche per
una futura ricerca nel gestionale (cfr. appendice 1 Istruzioni operative e buone prassi delle
presenti Linee guida) (figure 15 e 16).

Anche in questo caso cliccando sul campo (come mostrato in figura 15) sara visualizzato un
menu a tendina da cui € possibile scegliere fra gli oggetti proposti, avendo poi cura di
completare con i dati specifici del documento. Il campo dispone anche della funzione di
ricerca, che in base al testo digitato riduce le opzioni di scelta disponibili dal menu a
tendina.

Inoltre, scegliendo dall’oggettario proposto si ha, nella maggior parte dei casi, il rimando
alla classificazione archivistica corretta come meglio specificato nel paragrafo 5.2
Classificare il documento delle presenti Linee guida.

In alternativa € sempre possibile completare il campo senza scegliere dal menu a tendina,
ma editando tutto il testo.
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INDICI
Tipe Doc. Modalita di Trasmissione Data Arrivo Protecollato Da

=] UFFICIO PROCESSI DOCUMENTALI - 10895 X
Mittente Supporto

COGNOME NOME
Struttura Camnatanta
ART4S - ACCETTAZIONE INCARICO DI ...... SELEZIONE NUMERO .....
ART4S5 - SELEZIONE PER IL CONFERIMENTO DI ATTIVITA DIDATTICA INTEGRATIVA CODICE ... - ACCESSO ATTI DI ...,
@IONE PER IL CONFERIMENTO DI ATTIVITA DIDATTICA INTEGRATIVA CODICE .... - DON‘A@
ARTAS - TRASMISSIONE LETTERA CONTRATTO DT ..., SELEZTJNE MUMERD .....

ART45 - VERBALE DI SELEZIONE PER IL CONFERIMENTO DI ATTIVITA DIDATTICA INTEGRATIVA CODICE ...

Figura 15 '

Oggetto

ART45 - SELEZIONE PER IL CONFERIMENTO D ATTIVITA DIDATTICA INTEGRATIVA (CDICE@ DOMANDA DIQ

Figura 16

o “Protocollo Mittente” (non obbligatorio): da compilare se presente sul documento che si
riceve (figura 17).

Esempio:
Brescia 06/12/2018
?WT'&J-I- coRe2X3  Protocolle Mittente
b geam
Figura 17

e “N. Allegati” e “Note Allegati” (non obbligatori): in “N. Allegati” segnare il nhumero totale
degli allegati al documento principale e in “Note Allegati” eventuali
annotazioni/segnalazioni (figura 18). Anche quest’ultimo campo dispone di un menu a
tendina, che si attiva facendo clic sul campo stesso, dal quale € possibile selezionare una
voce appropriata tra quelle disponibili; resta ferma la possibilita di inserire un testo non
compreso tra quelli proposti dal menu a tendina.

Esempio:

Note Allegati N® Allegati

x
CONTRATTO
CONTRATTO NON PERFEZIONATC
CONVENZIONE
CONVENZIONE NON PERFEZIONATA

Figura 18
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Compilati tutti i campi della sezione “Indici” (obbligatori e non, ove possibile), e una volta
provveduto a classificare (vedi par. 5.2) e, nel caso, fascicolare la scheda (vedi par. 5.3), si prosegue
condividendo il documento con ufficio/uffici interessati cliccando il tasto “Condividi”, posto
nell’angolo inferiore sinistro dello schermo (figura 19). Per la gestione delle condivisioni si veda il
paragrafo 5.4 La condivisione interna delle presenti Linee guida.

Esempio:
r . -
= \'A rchiflow 1D 20¢ et SL DI FRANCESCO M..
\ + Y
# Inserimento scheda 8=
INDICI
Archivio Tipo documento
01 Pratocollo Generale - Protocollo Entrata v
Mumero di Protocollo Data Protocolio Protocollo Mittente Data Documento
H =
Tipo Doc. Modalita di Trasmissione Data Arrive Protocollato Da
& UFFICIO PROCESS| DOCUMENTALI ... 3%
Mittente Supporto
Struttura Competente
Note Allegat; N°® Allegati
Oggetto
E‘ = ¢
Figura 19

Si aprira la seguente schermata; una volta selezionati gli uffici e/o utenti destinatari (cfr. paragrafo
5.4 La condivisione interna delle presenti Linee guida) cliccare “Conferma” per continuare (figura
20).

Selezione visibilita X
Utenti  Gruppi  Uffici m| =I Competenza
(= A4
@ Unive
S ABA ARIA CO . ~ .
g o, . "
§l ;
. ok,
J1l A
2, Settore Gestione entale
0 7z
. m
0
: =1
0 ADAMO o
0
25 -
T
0
1 ADA A A =1 -
=2 A
] -
2L AG o - R R .
T z G
il
1 AGOSTA MANUELA v Annctazion Visibilita del solo documento
Nessun modello disponibile ~| M Salva | = ;.:mdla
Figura 20
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Dopo aver condiviso il documento, il sistema ritornera in automatico sulla scheda degli indici
assegnando il numero di protocollo.

3.1.2. Protocollo in Uscita

Viene utilizzato per documenti ufficiali prodotti dall’Amministrazione pubblica nell’esercizio delle
proprie funzioni e indirizzati ad un diverso soggetto pubblico o privato ed anche ai propri
dipendenti come persone fisiche e non nell’esercizio delle loro funzioni.

Alcuni esempi:

e documenti indirizzati a privati in risposta a procedimenti amministrativi, risposte ad
accesso agli atti, etc.

e documenti indirizzati ad altri enti sia pubblici che privati come ad esempio Ministeri,
Comuni, Fondazioni, etc. quali comunicazioni ufficiali sugli accordi di collaborazione,
richieste/conferme requisiti auto-dichiarati, etc.

Per procedere alla registrazione di un documento, dalla “Home” cliccare su “Nuova scheda” (figura
21).

EE' rchiflow } 1 § n g DI FRY

y

Anagrafica Artivith

Ricerca Pasta

&2 Settore &

Figura 21

In alternativa, € possibile cliccare sul tasto “Menu Archiflow”, posto in alto a sinistra e

contrassegnato dal simbolo E, e poi selezionare “Creazione Schede” -> “Nuova Scheda” (figura
22).
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Q  Ricerca

T Posta o
+ Fascicolazione LN
& Anagrafica
Posta in arrivo Archivistica
B Attivita
Cassette esterne p Ricerca archivist...
& Task on demand
X PecM © ncarco
X Pec Manager
Q Impostazioni
n

Fattura SDI (3 Ufficio Archivi e

Registro Protocollo

G Disconnetti

Figura 22

Si aprira la pagina della nuova scheda documentale, formata da sezioni riportanti le varie parti della
scheda. La sezione “Indici” andra compilata come mostrato di seguito. Sara anche possibile
espandere la sezione per una migliore visualizzazione, facendo clic sulla piccola freccia a due punte
presente nell’angolo superiore destro di ogni sezione (figura 23).

Per la registrazione di un documento la prima azione da compiere e la compilazione di questa sezione
con l’inserimento delle informazioni che devono descrivere il documento (metadati) e permettere
di ritrovarlo facilmente anche in funzione di una futura ricerca.

Per procedere alla registrazione di un documento in uscita, fare clic sul campo “Archivio” e
selezionare dal menu a tendina “01 - Protocollo Generale” (figure 23 e 24).

= wrmhiﬂow @ & {C:}} 3 SL oirraNcEsCO M...
. ED
- @
Tipo documento

Nessun elemento da visualizzare \

— (ra @)

ﬁ .
Figura 23
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Il campo dispone anche della funzione di ricerca, che in base al testo inserito riduce le opzioni
di scelta disponibili (figura 24).

= VA’I'Ch\-ﬂO\."‘J (@ & [ S1 oiFrRANCESCO M.,
-~

'

Tipo decumento

tocollo Generale

i)
Figura 24

Selezionare dal menu a tendina “Tipo Documento” -> “Protocollo Uscita” (figura 25).

— r . — — o
= VA rchiflow 7) ( J,-‘) "LC} ,_'9 L DI FRANCESCO M...
r ) o
# Inserimento scheda :
INDICI
Archivio Tipo documento
01 Protocollo Generale v v
Nessun elemento da visualizzare | Q

Protocollo Entrata
Protocollo Entrata Riservato

Protogollg Interno tra Uffici

Protocollo Uscita Riservato

Figura 25

> Metadati della scheda documentale

Una volta individuato “Archivio” e “Tipo Documento”, bisognera completare i campi della scheda
documentale. | campi da compilare saranno differenziati in base al “Tipo Documento” selezionato:
in figura 26 sono visibili quelli relativi al “Protocollo Uscita”.

28
Universita degli Studi di Milano

Via Festa del Perdono, 7 - 20122 Milano, Italy
PEC: unimi@postecert.it Sito web: www.unimi.it



mailto:unimi@postecert.it
http://www.unimi.it/

’ UNIVERSITA DEGLI STUDI DI MILANO

Le operazioni di classificazione e fascicolazione sono obbligatorie e descritte al capitolo 5
Compilazione della scheda documentale delle presenti Linee guida.

Per alcuni bisognera scegliere obbligatoriamente dal menu a tendina che appare facendo clic sul
relativo campo. | campi obbligatori sono segnalati dal riquadro colorato in rosa (figura 26).

INDICI
Archivio Tipo documento
07 Protocollo Generale v Protocollo Uscita
Mumero di Protocolle Data Protacello Data Documento Tipo Doc.
& -]
Modalita di Trasmissione Supporto Pratocellate Da
UFFICIO PROCESS| DOCUMENTALI - 10885 X
Destinatario
Struttura Competente
N Allegati Mote Allegati
Oggetto
Figura 26

e “Data Documento” (se presente sul documento) (non obbligatorio): scegliere dal calendario
proposto (come nella figura 27).

Data Documento ‘___.--"'-.-.
| &

4 gennaio 2021 >
lu Ma Me Gi Ve 5a Do

18 19 20 21 2 23 24

Figura 27

e “Tipo Doc.” (obbligatorio): tipo di documento che si sta protocollando. Questo campo &
importante per capire la natura del documento, ad esempio se si tratta di una
domanda/istanza/richiesta, una dichiarazione, una disdetta, una convocazione, etc. In
alcuni casi puo anche essere collegato a condivisioni predefinite. Fare clic sul tipo
documento desiderato scegliendo dal menu a tendina che si apre cliccando sul campo.
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Il campo dispone anche della funzione di ricerca, che in base al testo digitato riduce le
opzioni di scelta disponibili (figura 28).
Nell’esempio riportato si sta protocollando un’autorizzazione.

INDICI

Archivie Tipo documento

v Protocaiio L

Mumero di Protocollo Data Protocollo Data

Modalita di Trasmissione Supporto

Destinatario

Struttura Competente

M* Allegati Note Allegati

Cggetto

Figura 28

e “Modalita di Trasmissione” (obbligatorio): indica la modalita con cui il documento € inviato
dagli uffici dell’Ateneo. Fare clic sul tipo documento desiderato scegliendo dal menu a
tendina che si apre cliccando sul campo (figura 29). Il campo dispone anche della
funzione di ricerca, che in base al testo digitato riduce le opzioni di scelta disponibili.

Nell’esempio riportato si sta protocollando un documento che si trasmettera al destinatario
tramite PEC.

INDICI
Archivio Tipo documento
01 Protocollo Generale v Protocolio Uscita v
MNumero di Protocollo Data Protocollo Data Documento Tipo Doc.
= L]
Modalita di Trasmissione Supporto Protocollato Da

UFFICIO PROCESS| DOCUMENTALI - 10895 X

Note Allegati

Oggetto

Figura 29
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e “Supporto” (obbligatorio): se il documento da registrare € cartaceo selezionare
“Analogico”, in tutti gli altri casi (documenti firmati digitalmente, e-mail, etc.) selezionare
“Digitale” (figura 30).

INDICI

Tipo documento

L Protocolio Uscita

Numero di Protocollo Data Protocello Data Documento Tipo Doc.

Modalita di Trasmissione Supporto Protocollato Da
| UFFICIO PROCESS| DOCUMENTALI - 10895 X
Destinatario ANALOGICO

Struttura Competente

N* Allegati Note Allegati

Oggetto

Figura 30

o “Struttura Competente” (obbligatorio): per struttura competente si intende |’ufficio
competente del procedimento/affare cui il documento fa riferimento (figura 31). Nel menu
a tendina che si apre facendo clic sul campo “Struttura competente” si trovano tutti gli
uffici e le strutture amministrative di Ateneo. Selezionare [’ufficio prescelto. Il campo

dispone anche della funzione di ricerca, che in base al testo digitato riduce le opzioni
di scelta disponibili.

INDICI
Archivio Tipo documento
01 Protocollo Generale v Protocolio Uscita v

Numero di Protocollo Data Protocollo Data Documento Tipo Doc.

= =
Modalita di Trasmissione Supporto Protocollato Da

UFFICIO PROCESSI DOCUMENTALI - 10685 X

Destinatario

Struttura Competente

ZERDUE

AANE UFFICIO SEGRETERIA E SPORTELLO DI DI

o O A ST

SANITARIA UFFICIO

SANITARIA UFFICIQ SEGR
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e “Oggetto” (obbligatorio): in questo campo bisognera avere cura di inserire in modo piu
esaustivo possibile l’oggetto del documento che si deve registrare, funzionale anche per
una futura ricerca nel gestionale (cfr. appendice 1 Istruzioni operative e buone prassi delle
presenti Linee guida) (figure 32 e 33).

Anche in questo caso cliccando sul campo (come mostrato in figura 32) sara visualizzato un
menu a tendina da cui € possibile scegliere fra gli oggetti proposti, avendo poi cura di
completare con i dati specifici del documento. Il campo dispone anche della funzione di
ricerca, che in base al testo digitato riduce le opzioni di scelta disponibili dal menu a
tendina.

Inoltre, scegliendo dall’oggettario proposto si ha, nella maggior parte dei casi, il rimando
alla classificazione archivistica corretta, come meglio specificato nel paragrafo 5.2
Classificare il documento delle presenti Linee guida.

In alternativa & sempre possibile completare il campo senza scegliere dal menu a tendina,
ma editando tutto il testo.

INDICI

Archivie Tipo documente

Numero di Protocollo Data Protocollo Tipo Doc.

Modalitd di Trasmissicne Supporto Protocollate Ca

UFFICIO PROCESS| DOCUMENTALI - 10895 X

TERA INCARICO DOTTOR/D

ASSEGNO DI RICERCATIPO B - LE

AUDIT - LE

ERA DI INCARICO

CONVENZIONE/ACCORDO SOTTOSCRITTO CON ..

LETTERA DI NCTIFICA DETERMINA COSTITUZIONE DI POSIZIOME ASSICURATIVA - C.P.A.

Figura 32 '

Oggetto

ART4S - LETTERA INCARICO DOTTOR/DOTTO 1ESS@

Figura 33

Nell’esempio proposto si completera con il cognome e nome del collaboratore cui la lettera
e indirizzata.

o “Destinatario” (obbligatorio): da compilare a cura dell’utente.
Per la corretta compilazione di questo campo cfr. appendice 1 Istruzioni operative e buone
prassi delle presenti Linee guida (figura 34).
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Destinatario

COGNOME NOME - CITTA
Figura 34

“N. Allegati” e “Note Allegati” (non obbligatori): in “N. Allegati” segnare il numero totale
degli allegati al documento principale e in “Note Allegati” eventuali
annotazioni/segnalazioni (figura 35). Anche quest’ultimo campo dispone di un menu a
tendina, che si attiva facendo clic sul campo stesso, dal quale e possibile selezionare una
voce appropriata tra quelle disponibili; resta ferma la possibilita di inserire un testo non
compreso tra quelli proposti dal menu a tendina.

Esempio:

Note Allegati N* Allegati

x
CONTRATTO

CONTRATTO NOMN PERFEZIONATO
CONVENZIONE

CONVENZIONE NOMN PERFEZIONATA,

Figura 35

Compilati tutti i campi della sezione “Indici” (obbligatori e non, ove possibile), e una volta
provveduto a classificare (vedi par. 5.2) e, nel caso, fascicolare la scheda (vedi par. 5.3), si prosegue
condividendo il documento con |'ufficio/uffici interessati cliccando il tasto “Condividi”, posto
nell’angolo inferiore sinistro dello schermo (figura 36). Per la gestione delle condivisioni si veda il
paragrafo 5.4 La condivisione interna delle presenti Linee guida.

Esempio:

— VA'T'ChiﬂOW 1« - e 2‘ DI FRANCESCO M
e |

#

Figura 36

Inserimento scheda EI, =

INDICI
Archivio Tipo documento

01 Protocollo Generale -

MNumero di Protocollo Data Protocollo

Data Documento

po Doc. Modalita di Trasmissione Data Arriva Protecollato Da

UFFICIO PROCESS| DOCUMENTALL ... X

m

Mittente Supporto

Struttura Competente

Mote Allegat; N* Allegati
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Si aprira la seguente schermata; una volta selezionati gli uffici e/o utenti destinatari (cfr. paragrafo
5.4 La condivisione interna delle presenti Linee guida) cliccare “Conferma” per continuare (figura
37).

Selezione visibilita x
Utenti Gruppi Uffici = », Competenza
~
® e
§1 - .
g X
0
L]
0
- - e e
) =1
0
L =
T
0
n A -
L A
a a TA MAMUELZ w Annotazion Visibilita del solo documento
Nessun modello disponibile  ~| M Salva - Annulla
Figura 37

Dopo aver condiviso il documento, il sistema ritornera in automatico sulla scheda degli indici
assegnando il numero di protocollo.

3.1.3. Protocollo interno tra Uffici

Viene utilizzato per documenti scambiati tra le diverse Unita Organizzative Responsabili (UOR). |
documenti interni sono quelli redatti dal personale nell’esercizio delle proprie funzioni al fine di
documentare fatti inerenti all’attivita svolta e alla regolarita delle azioni amministrative o
qualsiasi altro documento dal quale possano nascere diritti, doveri o legittime aspettative di terzi.

Alcuni esempi:

e documenti a firma del Responsabile di una UOR alla Direzione Risorse Umane per la presa
di servizio di personale nuovo assunto;

e scheda di rischio - scheda individuale di destinazione lavorativa;

e autorizzazioni al pagamento di fatture, etc.

Per procedere alla registrazione di un documento, dalla “Home” cliccare su “Nuova scheda” (figura
38).
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= @'rchiﬂow (L) (3 ('_Tl‘ {{% ,_'q S oiers

Crearions Schede Ricerca Fascicolazione
————_

‘ ¥ ruova Schoda ’ Scheda TEST G0

e
B3 e Prooes ...
Fascicol
Figura 38

In alternativa, €& possibile cliccare sul tasto “Menu Archiflow”, posto in alto a sinistra e

contrassegnato dal simbolo =, e poi selezionare “Creazione Schede” -> “Nuova Scheda” (figura
39).

@@'rchiﬂow
*

Creazione Schede

Q  Ricerca
Posta

+ Fascicolazione

&  Anagrafica
B Attivita

Cassette esterne. £ Ricerca archivist... [l Aziende €5 Inattesa
© Task on demand

O n carce
¥ Pec Manager
& Impostazioni 8 Rutrche
n

Fattura SDI B2 Ufficio Archivie ..

Registro Protocollo H
PNV

Figura 39

Si aprira la pagina della nuova scheda documentale, formata da sezioni riportanti le varie parti della
scheda. La sezione “Indici” andra compilata come mostrato di seguito. Sara anche possibile
espandere la sezione per una migliore visualizzazione, facendo clic sulla piccola freccia a due punte
presente nell’angolo superiore destro di ogni sezione (figura 40).

Per la registrazione di un documento la prima azione da compiere € la compilazione di questa sezione
con l'inserimento delle informazioni che devono descrivere il documento (metadati) e permettere
di ritrovarlo facilmente anche in funzione di una futura ricerca.
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Per procedere alla registrazione di un documento scambiato tra uffici dell’Ateneo, fare clic sul
campo “Archivio” e selezionare dal menu a tendina “01 - Protocollo Generale” (figure 41 e 42).

= VA'T'ChiﬂOW ) G F0% Q SL oiFRANCESCO M...
Ll

L Inserimento scheda =

—O

Tipo documento

AN

8g)
Figura 41

Il campo dispone anche della funzione di ricerca, che in base al testo inserito riduce le opzioni
di scelta disponibili (figura 42).

= YAPT'C'.'WI-HO'\-*-J' ( 5 @ S o1 FRANCESCO M.
A !

n Inserimento scheda

Tipo documento
<

55
Figura 42

Selezionare dal menu a tendina “Tipo Documento” -> “Protocollo Interno tra Uffici” (come in
figura 43).
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INDICI

Archivio

Tipo documento

Figura 43

> Metadati della scheda documentale

Una volta individuato “Archivio” e “Tipo Documento”, bisognera completare i campi della scheda
documentale. | campi da compilare saranno differenziati in base al “Tipo Documento” selezionato:
in figura 6 sono visibili quelli relativi al “Protocollo Interno tra Uffici”.

Per alcuni bisognera scegliere obbligatoriamente dal menu a tendina che appare facendo clic sul
relativo campo. | campi obbligatori sono segnalati dal riquadro colorato in rosa (figura 44).

INDICI

Archivio Tipo documento
01 Protacollo Generale v Protocallo Interno tra Uffici

Numero di Protocollo Data Protocollo Data Documento Tipo Dot

Modalita di Trasmissione Supporto Protacollato Da

UFFICIO PROCESSI DOCUMENTALI - 10895 X

Struttura Mittente

Struttura Competente

N° Allegati Mote Allegati

Oggetto

Figura 44

o “Data Documento” (se presente sul documento) (non obbligatorio): scegliere dal calendario
proposto (figura 45).
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Datal

ata Documento ‘______.--'""
| =

< gennaio 2021 >
lu Ma Me Gi Ve 5a Do

Figura 45

e “Tipo Doc.” (obbligatorio): tipo di documento che si sta protocollando. Questo campo &
importante per capire la natura del documento, ad esempio se si tratta di una
domanda/istanza/richiesta, una dichiarazione, una disdetta, una convocazione, etc. In
alcuni casi puo anche essere collegato a condivisioni predefinite. Fare clic sul tipo
documento desiderato scegliendo dal menu a tendina che si apre cliccando sul campo
(figura 46). Il campo dispone anche della funzione di ricerca, che in base al testo digitato
riduce le opzioni di scelta disponibili.

Nell’esempio riportato si sta protocollando una dichiarazione/declaratoria.

INDICI

Archivio Tipo documento

rale -

Numero di Protocollo Data Protocollo

Tipo Doc.

[ 1§
i
x

Modalita di Trasmissione Supporto

Struttura Mittente

Struttura Competente

N* Allegati Nete Allegati

Oggetto

Figura 46

e “Modalita di Trasmissione” (obbligatorio): indica la modalita con cui il documento € inviato
dagli uffici dell’Ateneo. Fare clic sul tipo documento desiderato scegliendo dal menu a
tendina che si apre cliccando sul campo (figura 47). Il campo dispone anche della
funzione di ricerca, che in base al testo digitato riduce le opzioni di scelta disponibili.
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Nell’esempio riportato si sta protocollando un documento che si trasmettera al destinatario
tramite Archiflow.

INDIC

Archivio Tipo documento

01 Pretoceils Gererale

Mumero di Protocollo Data Protocollo

Tipo Doc.

Modalitd di Trasmissione Supporto

Protocollato Da

UFFICIO PROCESSI DOCUMENTALI - 10595 X

Oggetto

Figura 47

e “Supporto” (obbligatorio): se il documento da registrare €& cartaceo selezionare
“Analogico”, in tutti gli altri casi (documenti firmati digitalmente, e-mail, etc.) selezionare
“Digitale” (figura 48).

Nell’esempio il documento che si sta registrando € digitale.

INDICI
Archivio Tipo documento
01 Protecollo Generale v Protocolio Uscita v
Numero di Protocollo Data Protocello Data Documento Tipo Doc.
= =
Modalita di Trasmissione Supporto Protocollato Da
| UFFICIO PROCESS| DOCUMENTALI - 10895 X
Destinatario AR LR
Struttura Competente
N® Allegati Note Allegati

Oggetto

Figura 48

e “Struttura Mittente” (obbligatorio): ufficio/struttura che invia il documento ad un altro
ufficio/struttura di Ateneo. Selezionare |’ufficio prescelto. Il campo dispone anche della
funzione di ricerca, che in base al testo digitato riduce le opzioni di scelta disponibili
(figura 49).

Nell’esempio riportato la “Struttura Mittente” e I’Ambulatorio del Medico Competente.
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INDIC

Archivio Tipo documento

ohocolic Generale v Pror

Mumero di Protocollo Data Protocollo Data

Modalita di Trasmissione Supporto Protocellato Da

UFFICIO PROCESSI DOCUMEMTALI - 10895 X

Figura 49

e “Struttura Competente” (obbligatorio): ufficio/struttura cui il documento € destinato e UO
di competenza. Selezionare I’ufficio prescelto. Il campo dispone anche della funzione di
ricerca, che in base al testo digitato riduce le opzioni di scelta disponibili (figura 50).
Nell’esempio il documento e inviato alla Direzione Centrale Acquisti.

Struttura Mittente

Struttura Competente

‘Figura50

e “Oggetto” (obbligatorio): in questo campo bisognera avere cura di inserire in modo piu

esaustivo possibile |’oggetto del documento che si deve registrare, funzionale anche per
una futura ricerca nel gestionale (cfr. appendice 1 Istruzioni operative e buone prassi delle
presenti Linee guida) (figure 51 e 52).
Anche in questo caso cliccando sul campo (come mostrato in figura 51) sara visualizzato un
menu a tendina da cui & possibile scegliere fra gli oggetti proposti, avendo poi cura di
completare con i dati specifici del documento. Il campo dispone anche della funzione di
ricerca, che in base al testo digitato riduce le opzioni di scelta disponibili dal menu a
tendina.
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Inoltre, scegliendo dall’oggettario proposto si ha, nella maggior parte dei casi, il rimando
alla classificazione archivistica corretta come meglio specificato nel paragrafo 5.2
Classificare il documento delle presenti Linee guida.

In alternativa & sempre possibile completare il campo senza scegliere dal menu a tendina,
ma editando tutto il testo.

Tipo documento

UFFICIO PROCESSI DOCUMENTALI - 10895 X

IRCVO ORGANI DI GOVERNO DEL

DIPARTIMENTO

Figura 51
Oggetto
ARTAS - RICHIESTA DI PAGAMENTO A FAVORE D @CO: CE SELEZION E
Figura 52

“N. Allegati” e “Note Allegati” (non obbligatori): in “N. Allegati” segnare il numero totale
degli allegati al documento principale e in “Note Allegati” eventuali
annotazioni/segnalazioni (figura 53). Anche quest’ultimo campo dispone di un menu a
tendina, che si attiva facendo clic sul campo stesso, dal quale e possibile selezionare una
voce appropriata tra quelle disponibili; resta ferma la possibilita di inserire un testo non
compreso tra quelli proposti dal menu a tendina.

Esempio:

Note Allegati N® Allegati

x
CONTRATTO
CONTRATTO NON PERFEZIONATO
CONVENZIONE
CONVENZIONE NON PERFEZIOMNATA

Figura 53

Si aprira la seguente schermata; una volta selezionati gli uffici e/o utenti destinatari (cfr. paragrafo
5.4 La condivisione interna delle presenti Linee guida) cliccare “Conferma” per continuare (figura

54).
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Selezione visibilita x
Utenti Gruppi  Uffici E E Competenza
“  Utha
Inserisci testo per la ricerca *

@ niversita degli Studi di Milano - 1
H‘AE‘,ATZ MARIA CORINNA

“ g Direzione Generale - 374

”q‘ ABBATEGILLA “ ..’.‘ur.b?\cr‘? Affari Istituzionali - 10852

JL ABBIATI LUISA 4 settore Gestione Documentale - 10891
£, ABRUZZESE ALESSANDRO @, Ufficio Archivi e Protocollo - 10896
JJ\ ADAMI RAFFAELLA {2 Ufficio Processi Documentali - 10895
JL ADAMOLI SILVIA FRANCESCA MARIA 4 B Direrione Segreterie Studenti e Diritto allo Studio - 379
L ADAMUCCIO DANIELA MARIA ROSARIA S DEL 10 CAPO DIVISONE (3791
JL ADANI CRISTINA SILVIA S, DEL_CAPO DIVISIONE - DIREZIONE SEGR. STUDENTI [379]
&L AGHILAR ROSA MICHELINA 2, DIRIGENTE RESPONSABILE - DIREZIONE SEGR. STUDENTI [379]
S AGLIETTA MATTEO

1. AGOSTA MANUELA ~ Annotazioni Visibilita del solo documento
Nessun modello disponibile v M sava | . Annulla
Figura 54

Dopo aver condiviso il documento, il sistema ritornera in automatico sulla scheda degli indici
assegnando il numero di protocollo.

3.2. Repertorio / Registri

Per Repertorio si intende il registro in cui sono annotati con numerazione progressiva tutti i
documenti per i quali & prevista la registrazione particolare; nel concreto tutti quei documenti

prodotti dall’ Ateneo soggetti a registrazione, ma che non rientrano, per la loro natura, nel protocollo
in entrata, in uscita o tra uffici.

Il complesso dei documenti registrati a Repertorio per forma omogenea costituisce una serie, come
ad esempio la serie delle Determine, dei Decreti, dei Contratti, delle Delibere degli Organi di
Dipartimento, etc. Per procedere alla registrazione di un documento, dalla “Home” cliccare su
“Nuova scheda” (figura 55).

= YA.I'CE‘JiﬂG'.-‘.' YIE o SL oier

..

i O tuoa Schedta

Ricerca Posta Fascicolazione Anagrafica Artivith

Contati

&b Inattesa

& Uftcsa Processs ..

(UTRGo Archin &

Figura 55
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In alternativa, €& possibile cliccare sul tasto “Menu Archiflow”, posto in alto a sinistra e
contrassegnato dal simbolo =, e poi selezionare “Creazione Schede” -> “Nuova Scheda” (figura

56).

@@'rchiﬂow

Posta

Ricerca

X|

Posta

D

N/
VAN

AN

Fascicolazione

Anagrafica

Posta in arrivo Archivistica

@ m

Attivita

®

Task on demand

X}

Pec Manager

M Fattura SDI B2 Ufficio Archivie ..

iZ  Registro Protocollo

L

Impostazioni

k

Eascicoll

(» Disconnetti

Figura 56

B Cosctcasteme [l O Reermarchiv..
[@ Rubriche

Si aprira la pagina della nuova scheda documentale, formata da sezioni riportanti le varie parti della
scheda. La sezione “Indici” andra compilata come mostrato di seguito. Sara anche possibile
espandere la sezione per una migliore visualizzazione, facendo clic sulla piccola freccia a due punte

presente nell’angolo superiore destro di ogni sezione (figura 57).

Per la registrazione di un documento la prima azione da compiere € la compilazione di questa sezione
con l’inserimento delle informazioni che devono descrivere il documento (metadati) e permettere

di ritrovarlo facilmente anche in funzione di una futura ricerca.

Per procedere alla registrazione di un documento in un Repertorio, fare clic sul campo “Archivio”

e selezionare dal menu a tendina “02 - Repertori Registri” (figure 57 e 58).

= @rrchiflow 7 CIJ) {§} £ };{. DI FRANCESCO M...

b Qe

-

INDICI
Tipo documento
e — -

02 Repertori/Registri
03 Reposiory Documentale

07 Fatturazione elettronica

Personale

STORICO PROT GENERALE
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Figura 57
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Nel menu a tendina del campo “Tipo Documento” si puo scegliere fra tutte le tipologie di Repertori
attualmente attivi in Ateneo. Il campo dispone anche della funzione di ricerca, che in base al
testo digitato riduce le opzioni di scelta disponibili (figura 58).

NDIC

Archivio Tipo documento

Figura 58

La scelta e vincolata dal tipo di documento che si deve registrare: Contratti, Circolari di Ateneo,
Decreti Rettore, Determine, Verbali delibere altri organi, Delibere Organi Dipartimento, etc.

» Metadati della scheda documentale
La scheda degli indici cambiera per alcuni campi in base al “Tipo Documento” prescelto.

Le operazioni di classificazione e fascicolazione sono obbligatorie e descritte nel capitolo 5 delle
presenti Linee guida.

Di seguito alcuni esempi di Repertori.

> Esempio: Decreti Rettore

Per registrare un decreto scegliere la voce corrispondente dal menu a tendina del campo “Tipo
Documento” (figura 58).

Si aprira la schermata mostrata in figura 59.
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INDICI
Archivie Tipe documento
02 Repertori/Registri v Decreti Rettore
Progressivo Data Progressivo Repertoric Progressivo Automatico
Organo Supporto

Struttura Competente

Resp. Procedimento

Oggetto

Figura 59

Data Documento

Registrato da

UFFICIO PROCESSI DOCUMENTALI

- 10895 X

Per alcuni campi bisognera scegliere obbligatoriamente dal menu a tendina che appare facendo clic
sul campo. | campi obbligatori sono segnalati dal bordo rosa del riquadro (figura 59).

o “Data Documento” (se presente sul documento): scegliere dal calendario proposto (figura

60).
Data Documents

£ gennaio 2021 >

lu Ma Me Gi Ve 85a De

30 2 3

- 5 6 7 8 9 10

11 12 3 14 15 16 17

18 19 20 21 22 23 24

25 26 E?J 28 29 30 3
Figura 60

e “Supporto” (obbligatorio): se il documento da registrare
“Analogico”, altrimenti selezionare “Digitale” (figura 61).
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INDICI
Archivio Tipe documento
02 Repertori/Registr v Decreti Rettore -
Progressivo Data Progressivo Repertorio Progressivo tomat Data Documento
] L]
Organo Registratd®

UFFICIC PROCESSI D

MEMTALI - 10805 X

ANALOGICO

DIGITALE

Struttura Competents

Resp. Procedimento

Oggetto

Figura 61

e “Organo” (obbligatorio): selezionare l’organo che sottoscrive il decreto “Delegato del
Rettore” o “Rettore” (figura 62).

INDICI
Archivie Tipo documento
02 RepertoriRegists L4 Decr ettore v
Data Progressivo Repertorio Progressivo ftomat Data Documento
= [ |
Supporto Registrato da
ANALOGICO X UFFICIO PROCESSI DOCUMENTALI - 10895 X

EGATO DEL RETTORE

RETTORE

esp. Procedimento

Figura 62

e “Struttura Competente” (obbligatorio): per struttura competente si intende lufficio
competente del procedimento/affare cui il decreto fa riferimento (figura 63). Nel menu a
tendina che si apre facendo clic sul campo “Struttura competente” si trovano tutti gli uffici
e le strutture amministrative di Ateneo. Selezionare |’ ufficio prescelto. Il campo dispone
anche della funzione di ricerca, che in base al testo digitato riduce le opzioni di scelta
disponibili.
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INDICI Ve
Archivio Tipe documento
02 Repertori/Registri v Decreti Rettore v
Progressivo Data Progressive Repertorio Progressive tomat Data Documento
= B
Supporto Registrato da
UFFICIO PROCESS| DOCUMENTAL - 10895 X
Struttura Competente
x
E DIRITTO ALLO STUDIO
A STUDIO SETTOREAMMISSION| C EA E COMUNICAZIONE
E COMUNICAZIONE UFFICIO AMMISSIONI CORSI DI LAUREA TRIENNALE MAGISTRALE
E COMUNICAZIONE UFFICIO RE IN IL PUBBLICO PER GLI ST
DIREZIONE SEGRETER! ALLO STUDIO SETTORE AMMISSION C4 EA E COMUNICAZIONE UFFICIO SEGRETERIA STUDENTI DOTTORATI DI RICERCA MASTER ESAMI DI STATO CORSI
PERFEZIONAMENTO
DIREZIONE SEGRETERIE STUDENTI E DIRITTC ALLO STUDIO SETTORE AMMISSION| CARRIERE POSTLAUREA E COMUNICAZIONE UFFICIO SEGRETERIA STUDENTI SCUOLE DI SPECIALIZZAZIONE E CORSI FORMAZIONE DEGL
INSEGNANTI
DIREZIONE SEGRETERIE STUDENTI E DIRITTO ALLO STUDIO SETTORE AMMISSION| CARRIERE POSTLAUREA E COMUNICAZIONE UFFICIO STUDENTI INTERNAZIONALI E CARRIERE DOUBLE DEGREE -

Figura 63

e “Oggetto” (obbligatorio): in questo campo bisognera avere cura di inserire in modo piu
esaustivo possibile |’oggetto del documento che si deve registrare, funzionale anche per
una futura ricerca nel gestionale (cfr. appendice 1 Istruzioni operative e buone prassi delle
presenti Linee guida) (figure 64 e 65).

Anche in questo caso cliccando sul campo (come mostrato in figura 64) sara visualizzato un
menu a tendina da cui & possibile scegliere fra gli oggetti proposti, avendo poi cura di
completare con i dati specifici del documento. Il campo dispone anche della funzione di
ricerca, che in base al testo digitato riduce le opzioni di scelta disponibili dal menu a
tendina.

Inoltre, scegliendo dall’oggettario proposto si ha, nella maggior parte dei casi, il rimando
alla classificazione archivistica corretta, come meglio specificato nel paragrafo 5.2
Classificare il documento delle presenti Linee guida.

In alternativa & sempre possibile completare il campo senza scegliere dal menu a tendina,
ma editando tutto il testo. Esempio:
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INDICI Va
Archivio Tipo documento

02 Repertori/Registr - Decreti Rettore v
Progressivo Data Progressivo Repertorio Progressive Automat Data Documento

[ ]
Organo Supporto Registrato da
UFFICIO PROCESSI DOCUMENTALI - 10895 X

Struttura Competente

ART45 - APPROVAZIONE ATTI SELEZIONE PER L CONEERIMENTO DI ATTIVITA DIDATTICA INTEGRATIVA CODICE ... -

FRI45 - BANDO DI SELEZIONE PER IL CONFERIMENTO DI ATTIVITA DIDATTICA INTEGRATIVA CODICE ... -

- NOM N S T e e e T T T T Lo | IeA INTEGRATIVA CODICE ... -

&S )

Figura 64
Oggetto ‘

ART45 - BANDO DI SELEZIONE PER IL CONFERIMENTO DI ATTIVITA DIDATTICA INTEGRATIVA COD\CE@

Figura 65

e “Resp. Procedimento” (non obbligatorio): indicare cognome e nome del Responsabile del
Procedimento Amministrativo cui il decreto fa riferimento (figura 66).

Resp. Procedimento

COGNOME NOME

Figura 66

Compilati tutti i campi della sezione “Indici” (obbligatori e non, ove possibile), e una volta
provveduto a classificare (vedi par. 5.2) e, nel caso, fascicolare la scheda (vedi par. 5.3), si prosegue
condividendo il documento con ufficio/uffici interessati cliccando il tasto “Condividi”, posto
nell’angolo inferiore sinistro dello schermo (figura 67). Per la gestione delle condivisioni si veda il
paragrafo 5.4 La condivisione interna delle presenti Linee guida. Esempio:

Progressive Data Progressivo Repertorio Progressi... Automatice Data Documento
] [
Registrato da Supporto Organo Struttura Competente
SETTORE GESTIONE DOCUMENTAL... X ANALOGICO X RETTORE X DIREZIONE SEGRETERIE STUDENTI ... X

Resp. Procedimento

Oggetto

ARTAS - BANDO DI SELEZIOME PER IL CONFERIMENTO D ATTIVITA DIDATTICA INTEGRATIVIA CODICE _. -

(6P conon JER ke | Bswe
Figura 67
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Si aprira la seguente schermata; una volta selezionati gli uffici e/o utenti destinatari (cfr. paragrafo
5.4 La condivisione interna delle presenti Linee guida) cliccare “Conferma” per continuare (figura
68).

Selezione visibilita x

ti Gruppi Uffici = =7 Competenza

0 a Th A Ei A w Annotazion Visibilita del solo documento

Figura 68

Dopo aver condiviso il documento, il sistema ritornera in automatico sulla scheda degli indici
assegnando il numero di repertorio e il progressivo (figura 69).

Il “Repertorio Progressivo” € il numero progressivo annuale all’interno del repertorio scelto;
nell’esempio proposto € dunque il documento 1 del 2021 all’interno del “Tipo documento” ->
“Decreti Rettore” e sara il numero da apporre nel caso di registrazione di un documento analogico
(esempio: UDSM Decreti Rettore 1/2021 del 27/01/2021).

Il “Progressivo” e invece il numero progressivo annuale di tutti i documenti dell’”Archivio” ->
“Repertori/Registri” e non va apposto sul documento, ma € funzionale in fase di ricerca o nel caso
si debbano allegare circolarmente due schede documentali (cfr. paragrafo 7.2 Gli allegati interni (o
allegati circolari)).

Si rimanda ai capitoli 6 Caricare il documento principale e 7 La gestione degli allegati del documento
principale delle presenti Linee guida.

Esempio:
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Numero di Repertorio progressivo
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. . Data Progressivo Repertorio Progressi... Aut Data Documento
- 0000010/21 27/01/2021 z 1/2021 E
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SETTORE GESTIONE DOCUMENTALE .. ANALOGICO RETTORE DIREZIONE SEGRETERIE STUDENTIE ..
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i Oggetto
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Figura 69

L’ultimo passaggio consiste nell’associare la scheda creata con il documento principale e i suoi
eventuali allegati.

Per la gestione del documento principale - caricamento a sistema - si veda il capitolo 6 Caricare il
documento principale e per la gestione degli allegati al documento principale si veda il capitolo 7
La gestione degli allegati del documento principale delle presenti Linee guida.

» Esempio: Verbali delibere altri organi

La voce “Verbali delibere altri organi” ricomprende le tipologie di verbali, o le delibere, di tutti gli
organi che non si trovano come voci a sé stanti nei repertori, come, ad esempio, i verbali/delibere

di Scuola di Specializzazione, i verbali/delibere degli Organi di indirizzo dei Centri, verbali del
Nucleo di Valutazione, etc.

Per registrare un documento in questa sezione scegliere dal menu “Tipo Documento” -> “Verbali
delibere altri organi” (figura 70).
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INDIC

Archivio Tipo documento

Figura 70

Si aprira la seguente schermata (figura 71).

INDICI

Archivio Tipo documento

02 Repertori/Registri - Verbali delibere altri organi -
Progressivo Data Progressivo Repertorio Progressi... Automatico Data Seduta
- ]
Tipe Doc Registrato da
UFFICIO PROCESSI DOCUMENTALI ... X

Organo

Struttura Competente
Segretario Verbalizzante

Oggetto

Figura 71

Per alcuni campi bisognera scegliere obbligatoriamente dal menu a tendina che appare facendo clic
sul campo. | campi obbligatori sono segnalati dal bordo rosa del riquadro (figura 71).

e “Data Seduta” (obbligatorio): scegliere dal calendario proposto; nel caso di una seduta
telematica si sceglie, per convenzione, la data di chiusura dei lavori (figura 72).
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Tipe documento

Werbali delibere alin organ v
Repertorio Progressi... Automatico Data Seduta
_—————
=
< gennaio 2021 >

lu Ma Me Gi Ve S5a Do

28 29 30 3 1 2

Figura 72

e “Tipo Doc.” (obbligatorio): fare clic sul tipo documento desiderato scegliendo dal menu a
tendina che si apre cliccando sul campo (figura 73).

INDICI
Archivio Tipo documento
12 Repertor/Megists

lepertori/Regist - Verbali delibers altri organ

Progressiv Data Progressivo Repertorio Progressi... Automatico Data Seduta

i
[ [}

Registrato da

UFFICIO PROCESSI DOCUMENTAL ... X

Segretario Verlatres

QOggetto

Figura 73

e “Organo” (obbligatorio): selezionare dal menu lorgano di cui il verbale/delibera e
espressione. Il campo dispone anche della funzione di ricerca, che in base al testo digitato
riduce le opzioni di scelta disponibili.

Nell’esempio proposto si € scelto il Consiglio di Scuola di Specializzazione di Area Medica
(figura 74).
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INDICI
Archivio Tipo documento

02 Repertori/Registr - Verball delibere altri organ -

Progressivo Data Progressivo Repertorio Progressi.. Automatico Data Seduta

m
mt

Tipo Doc Registrato da

UFFICIO PROCESSI DOCUMENTALI ... X
Qrgano
~
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CONSIGLIO DI SCUOLA DI SPE AZIONME DI AREA MEDICA

o SO

CONSIGLIO DI SCUOLA DI
CONSIGLIO DIRETT!
CONSIGLIO SCUOLA DI G

Figura 74

e “Struttura Competente” (obbligatorio): per struttura competente si intende lufficio
competente nella gestione dei procedimenti amministrativi trattati nel verbale o delibera.
Nel menu a tendina che si apre facendo clic sul campo “Struttura competente” si trovano
tutti gli uffici e le strutture amministrative di Ateneo. Selezionare |’ ufficio prescelto. Il
campo dispone anche della funzione di ricerca, che in base al testo digitato riduce le
opzioni di scelta disponibili (figura 75).

Nel caso dell’esempio proposto sopra, Consiglio di Scuola di Specializzazione di Area Medica,
il verbale andra condiviso sicuramente con piu uffici; si rimanda al paragrafo 5.4 La
condivisione interna delle presenti Linee guida.
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Figura 75

e “Segretario Verbalizzante” (non obbligatorio): campo da compilare con cognome e nome
del sottoscrittore del documento (con descrizione della funzione, come nell’esempio in
figura 76).
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Segretario Verbalizzante

L

COGMNOME NOME - DIRETTCRE DELLA SCU

Figura 76

o “Oggetto” (obbligatorio): per i verbali delle sedute scegliere dal menu a tendina del campo
avendo poi cura di completare ’oggetto con i dati aggiuntivi necessari ad identificare in
maniera univoca il documento, come nell’esempio (figure 77 e 78). Il campo dispone anche
della funzione di ricerca, che in base al testo digitato riduce le opzioni di scelta disponibili.

VL VSRS W e - VEI LI USHUEIT Giu wiyann -

Progressivo Data Progressivo Repertorio Progressi... Automatico Data Seduta

filk
18

Tipo Doc. Registrato da

UFFICIO PROCESS| DOCUMENTALI ... X

Oroann
VEKBALE LUMIITAID UNILU DI GAKANLIA FEK LE FAKI UFFURKITUNITA, LA VALUKILZAZIUNE UEL BEMNESSEKE U1 LHI LAVUEA £ CUNITKU LE DISLEIMINAZIUMNI -

cuG
VERBALE COMMISSIONE BREVETTI
VERBALE COMMISSIONE PER LE ATTIVITA CULTURALI E SOCIALI DELLE ASSOCIAZIONI STUDENTESCHE
VERBALE CONFERENZA DECGLLSTUDERT]
@NSIGLIO DI SCUOLA DI SPECIALIZZAZIONE DI AREA MEDICA (SPECIFICARE S@
VERBALE CONSIGLIO D1 SCUQLA DI SFECTATIZZAZTONE DT AREA VETERINARIA (SPECIFICARE)
VERBALE CONSIGLIO DI SCUOLA DI SPECIALIZZAZIONE IN FARMACIA OSPEDALIERA -

Figura 77

Oggetto

VERBALE CONSIGLIO DI SCUOLA DI SPECIALIZZAZICONE DI AREA MEDICA IN MEDICINA D'EMERGENZA URGENZA DEL 20/01/2021

Figura 78

Nella registrazione dei verbali, scegliendo ['oggetto dal menu, il sistema classifichera
automaticamente il documento (figura 79).
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Figura 79

Nella registrazione delle delibere, invece, |’oggetto andra compilato manualmente, avendo avuto
cura di scegliere il “Tipo Doc.” e la “Struttura Competente” corretti (figura 80).

Esempio:
.
INDICI
Archivio Tipo decumento
02 Repertori/Registr v Verbali delibere aitri organi -
Progressive Cata Progressivo Repertorio Progressivo Automatico Data Seduta
B 27,401,202 =
Tipo Doc Registrato da
ESTRATTO DELIBERA X — UFFICIO PROCESS] DOCUMENTALI - 10895 X
Qrgano

‘CONSIGLIO DI SCUCLA D SPECIALIZZATIONE D1 AREA MEDICA X

Struttura Competente

DIREZIONE LEGALE E PROCEDURE CONCORSUALI PERSOMALE DIPENDENTE SETTORE LEGALE UFFICIO CONVENZIONI SANITARIE X —

Segretario Verbalizzante

GIORE - ESTRATTO VERZALE CONSIGUO D SCUOLA DI SPECIALIZZAZIONE DI AREA MEDICA IN MEDICIN

Figura 80

Anche la classificazione andra inserita manualmente. Per ulteriori specifiche inerenti la
classificazione paragrafo 5.2 Classificare il documento delle presenti Linee guida.

Compilati tutti i campi della scheda “Indici”, si prosegue condividendo il documento con
Uufficio/uffici interessati cliccando il tasto “Condividi”, posto nell’angolo inferiore sinistro dello
schermo (figura 81).
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# Inserimento scheda

INDICI v
Archivio Tipo decumento

02 Repertori/Regists - Verbali delibers aith ergani L4
Progressivo Data Progressivo Repertonio Progressi... Automatico Data Seduta

= 27/m/2021 =

Tipo Doc. Registrato da

ESTRATTO DELIBERA X UFFICIO PROCESSI DOCUMENTALI .. X
Organo

CONSIGLIO Df SCUOLA DI SPECIALIZZAZIONE DI AREA MEDICA X
Strutturz Competente
DIREZIONE LEGALE E PROCEDURE CONCORSUALI PERSOMNALE DIPENDENTE SETTORE LEGALE UFFICIO CONVENZIONI SANITARIE X

Segretario Verbalizzante

COGMOM

E - DIRETTORE DELLA SCU
Oggetto

PUNTD 4 - CONVENZIONE CON OSPEDALE MAGGIORE - ESTRATTO VERBALE CONSIGLIO DI SCUQLA DI SPECIALIZZAZIONE DI AREA MEDICA IN MEDICINA DEMERGENIA URGENZA DT

2000172021

Figura 81

Si aprira la seguente schermata; una volta selezionati gli uffici e/o utenti destinatari (cfr. paragrafo
5.4 La condivisione interna delle presenti Linee guida) cliccare “Conferma” per continuare (figura
82).

Selezione visibilita X
Utenti Gruppi  Uffici m| »2 Competenza
“  Utha
Inserisci testo per la ricerca * o

4 ® Universita degli Studi di Milano - 1
JS1 ABATE MARIA CORINNA

“ g Direzione Generale - 374

1 ABBATE GIULIA

4L, ABBATE GIUIA - .."-wre?lcrp Affari Istituzionali - 10852

4L ABBIATI LUISA 4 & Settore Gestione Documentale - 10891
SU ABRUZZESE ALESSANDRO

-

=1 Ufficio Archivi e Protocollo - 1089
0 ApA AEEAELL A )
&L, ADAMI RAFFAELLA =t Ufficio Processi Documentali - 10895

&L, ADAMOLI SILVIA FRANCESCA MARIA 4 & Direzione Segreterie Studenti e Diritto allo Studio - 379
£ ADAMUCCIO DANIELA MARIA ROSARIA £ DEL 10 CAPOG DIVISIONE [375]
51‘ ADANTCRISTINA SILVIA |Q DEL_CAPO DIVISIONE - DIREZIONE SEGR. STUDENTI [379]
SL AGHILAR ROSA MICHELINA =, DIRIGENTE RESPONSABILE - DIREZIONE SEGR. STUDENTI [379]

S AGLIETTA MATTEO

S AGOSTA MANUELA v Annotazioni Visibilita del solo do

Nessun modello disponibile v | M Salva | a Conferma Annulla

Figura 82
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Dopo aver condiviso il documento, il sistema ritornera in automatico sulla scheda “Indici”
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assegnando il numero di repertorio e il progressivo (figura 83).

Il Repertorio Progressivo € il numero progressivo annuale all’interno del repertorio scelto;

nell’esempio proposto € dunque il documento 83 del 2019 all’interno del “Tipo documento” ->
“Verbali delibere altri organi” e sara il numero da apporre nel caso di registrazione di un documento
analogico (esempio: UDSM Verbali delibere altri organi 83/2019 del 18/02/2019).

Il Progressivo € invece il numero progressivo annuale di tutti i documenti dell’“Archivio” -

“Repertori/Registri” e non va apposto sul documento, ma € funzionale in fase di ricerca o nel caso

si debbano allegare circolarmente due schede documentali (allegati interni).

Si rimanda ai capitoli 6 Caricare il documento principale e 7 La gestione degli allegati del documento

principale delle presenti Linee guida.

| campi compilati in precedenza appariranno in grigio poiché non sono piu modificabili.

rogressiva P Assaiuto

004934/M9 2629172 18/02/2019

Numero di Repertorio progressivo

annuale da apporre sul documento
" | nel caso sia analogico, con

— "indicazione del Tipo Documento

Repertorio Verbali
delibere altri
organi 83/2019

Numere di Progressive utile /
per la ricerca o per allegare /
due schede documentali yd

Ipts Progressive R

i-:"‘?'-rr- Organs Dats St /

CONSIGLIO D SC..,  12/02/20 VERBALE DI SEDU).,. DIREZIOME GEME...

Figura 83

L’ultimo passaggio consiste nell’associare la scheda creata con il documento principale e i suoi

eventuali allegati.

Per la gestione del documento principale - caricamento a sistema - si veda il capitolo 6 Caricare il
documento principale e per la gestione degli allegati al documento principale si veda il capitolo 7
La gestione degli allegati del documento principale delle presenti Linee guida.
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4. REPOSITORY DOCUMENTALE

Il Repository documentale € un archivio «di servizio», infatti in Ateneo € utilizzato principalmente

’ UNIVERSITA DEGLI STUDI DI MILANO

per la sottoscrizione dei documenti da parte dei responsabili.

Utilizzare questa funzione di Archiflow permette di gestire il flusso dei documenti messi alla firma
in maniera piu razionale: da un lato facilita le operazioni di registrazione a firma avvenuta, dall’altro
permette al responsabile con potere di firma di ricevere su un solo canale tutti i documenti da

firmare, riducendo cosi la possibilita di dispersione dei documenti stessi.

| passaggi principali per arrivare al risultato finale, cioé documento firmato digitalmente e registrato

(a protocollo o repertorio) sono:

1. compilazione della scheda documentale del Repository da parte dell’utente protocollista
(cfr. paragrafo 4.1 Registrare un documento nel Repository), il quale provvede a caricare
come documento principale un file in formato PDF/A e condivide - con notifica - la scheda

con il responsabile (cfr. paragrafo 5.4.1 Condividere un documento con notifica -

Workspace);

2. ricezione della notifica su Posta - Workspace personale da parte del responsabile, il quale
provvede ad aprire la scheda e firmare il documento (cfr. paragrafo 4.2 Firma del

documento da parte del responsabile);

3. a seguito della firma da parte del responsabile, duplicazione della scheda del Repository da

parte dell’utente protocollista e sua registrazione a protocollo o in repertorio idoneo (cfr.

paragrafo 4.3 Recupero della scheda con documento firmato e registrazione a protocollo o

repertorio).

2. Repository
documentale

Cap. 4

4.1. Registrare un documento nel Repository

21

Registrare un

documento nel

Repository
Cap. 4.1

2.2

Firma del documento da
parte del responsabile
Cap. 4.2

2.3

Recupero della scheda
con documento firmato
e registrazione a
protocello o repertoric

Cap. 4.3

Per procedere alla registrazione di un documento, dalla “Home” cliccare su “Nuova scheda” (figura

1).

Universita degli Studi di Milano
Via Festa del Perdono, 7 - 20122 Milano, Italy
PEC: unimi@postecert.it Sito web: www.unimi.it

58


mailto:unimi@postecert.it
http://www.unimi.it/

‘ UNIVERSITA DEGLI STUDI DI MILANO

= ‘@'rchiflow

)

Creazione Scheds Ricerca Poita Fascicolazions

&3 Cassette eshemne

o I

& Uffscso Proce

Figura 1

In alternativa, €& possibile cliccare sul tasto “Menu Archiflow”, posto in alto a sinistra e

contrassegnato dal simbolo E, e poi selezionare “Creazione Schede” -> “Nuova Scheda” (figura
2).

@Eﬂ'rch\'ﬂow ®© @ O b £ S oirra

Posta Fascicol Attivita

-
Archivistica

Ricerca
Posta

Fascicolazione

Anagrafica

v
@
3 Attivita
&

Task on demand

[ Rubriche

X Pec Manager

postazioni

R Fattura SDI

iZ Registro Protocolle
Figura 2

Si aprira la pagina della nuova scheda documentale, formata da sezioni riportanti le varie parti della
scheda. La sezione “Indici” andra compilata come mostrato di seguito. Sara anche possibile
espandere la sezione per una migliore visualizzazione, facendo clic sulla piccola freccia a due punte
presente nell’angolo superiore destro di ogni sezione (figura 3).

Per la registrazione di un documento la prima azione da compiere € la compilazione di questa sezione
con l’inserimento delle informazioni che devono descrivere il documento (metadati) e permettere
di ritrovarlo facilmente anche in funzione di una futura ricerca.

La scheda degli indici del Repository Documentale presenta meno campi rispetto a quella del
Protocollo Generale o a quella dei Registri/Repertori poiché non registrando il documento nel
protocollo (o in un repertorio), le informazioni richieste sono piu essenziali.
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Per procedere alla registrazione di un documento da far perfezionare con la sottoscrizione digitale,
fare clic sul campo “Archivio” e selezionare dal menu a tendina “03 Repository Documentale”
(figure 3 e 4).

0

= YA'I'Ch\ﬂD‘L‘J |— ] (r_L_ DI FRANCESCO M.
e L

# Inserimento scheda

)

INDIC
Tipo documento
U

Figura 3

Selezionare dal menu a tendina “Tipo Documento” -> “Documenti in Redazione Pades” in modo
che, apposta la firma digitale, il file firmato rimanga un PDF (figura 4).

Qualora si voglia un documento firmato Cades (“.p7m”), selezionare “Documenti in Redazione
Cades”.

INDICI
Archivio Tipo documento
02 Repository Documentale v A
» (@]
essun elemento da visualizzare )
Documenti in Redazione Cades
@e”t- n Redazione Pades )
Documento Contabile
Figura 4

> Metadati della scheda documentale

Per i campi “Tipo Doc.” e “Struttura Competente” bisognera scegliere obbligatoriamente dai menu
a tendina che appaiono facendo clic sul campo (figura 5). | campi dispongono della funzione di

ricerca, che in base al testo digitato riduce le opzioni di scelta disponibili.
60
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INDICI /
Archivio Tipo documento
03 Repository Documentale v Documenti in Redazione Pades v
Progressivo Data Inserimento
H]
Tipo Doc.

Struttura Competente

x
DIREZIONE AFFARI ISTITUZIONALI SETTORE GESTIONE DOCUMENTALE
DIREZIONE AFFARI ISTITUZIONALI SETTORE GESTIONE DOCUMENTALE UFFICIO ARCHIVI E PROTOCOLLO

<DIREZIONE AFFARI ISTITUZIONALI SETTORE GESTIONE DOCUMENTALE UFFICIO PROCESS| DOCUMENTAL >

Figura 5

Fare clic sul campo “Tipo Doc.”, si aprira un menu a tendina da cui selezionare la voce appropriata
(figura 6). Il campo dispone anche della funzione di ricerca, che in base al testo digitato riduce le
opzioni di scelta disponibili.

Nell’esempio proposto si vuole sottoporre alla firma del responsabile un’autorizzazione.

INDICI Ve
Archivio Tipo documento
03 Repository Documentale - Documenti in Redazione Pades v
Progressivo Data Inserimento
L
Tipe Doc.

TR O AL TORIZZAZIONE RDO E NOMINA

RUP

DETERMINA DI INCAMERAMENTO CAUZIONE
DETERMINA DI RESTITUZIONE CAUZIONE
Figura 6

Fare clic sul campo “Struttura Competente” si aprira un menu a tendina da cui selezionare la voce
appropriata. Il campo dispone anche della funzione di ricerca, che in base al testo digitato riduce le
opzioni di scelta disponibili (figura 7).
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INDICI A
Archivio Tipo documento
03 Repository Documentale A Documenti in Redazione Pades ¥
Progressivo Data Inserimento
g
Tipo Doc.
Struttura Competente
.

Figura 7

Il campo “Oggetto” andra compilato manualmente, tenendo presente che potrebbe rimanere
invariato anche quando verra effettuata la registrazione nel protocollo o in un repertorio (esempio
in figura 98).

Oggetto

AUTORIZZAZIOME AL VERSAMENTO DI DOCUMENTI AMMINISTRATIVI ALLA SEZIONE DI DEPOSITO DELLARCHIVIO

Figura 8

Anche nel Repository la classificazione e la fascicolazione sono obbligatorie (cfr. capitolo 5
Compilazione della scheda documentale delle presenti Linee guida).

» Condivisione Repository

Compilati tutti i campi della scheda “Indici” si prosegue condividendo il documento con il
responsabile (scegliendo la condivisione per struttura e non per singolo utente, ove possibile)
cliccando il tasto “Condividi” (figura 9). Per la gestione delle condivisioni si veda il paragrafo 5.4 La
condivisione interna delle presenti Linee guida.
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r . : alls
= \Alrchiflow L ) D 90¢ Q S oirrancesco M.
r S
#® Inserimento scheda B

INDIC e
Archivio Tipo documento

03 Repository Documentale v Documenti in Redazione Pades v
Progressivo Data Inserimento

-]

Tipo Doc

AUTORIZZAZIONE X

Struttura Competente

DIREZIONE AFFARI ISTITUZIONALI SETTORE GESTIONE DOCUMENTALE UFFICIO PROCESS| DOCUMENTALI X

AUTORIZZAZIONE AL VERSAMENTO DI DOCUMENTI AMMINISTRATIVI ALLA SEZIONE DI DEPOSITO DELL'ARCHIVIO

Figura 9

Si aprira la seguente schermata; accertarsi di condividere il documento con il Rettore/Direttore
Generale/Dirigente/Responsabile ovvero con chi ha il potere di firma sull’atto finale (cfr. paragrafo
5.4 La condivisione interna), quindi cliccare “Conferma” per continuare (figura 10).

Condividi X
Utenti  Gruppi  Uffic <] -(: Competenza
* N

» Annctazion Visibilita del solo documento

Nessun modello dispenibile v | Misalva | - ‘ Conferma - ' annulla

Figura 10

Condividere la scheda documentale ANCHE con il Dirigente che ha potere di firma sull’atto finale o
con responsabile gerarchicamente sovraordinato (es. il capo Settore), nel caso si tratti di documenti
relativi a procedimenti interni all’Ateneo.

Inoltre, condividendo la scheda con la propria utenza CON NOTIFICA, si potra controllare
direttamente sul proprio Workspace quando il Dirigente avra firmato il documento: diventera infatti
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presente l’icona corrispondente alla presenza sul documento di una firma digitale (vedi piu
avanti figura 15).

Dopo aver condiviso il documento, il sistema ritornera in automatico sulla scheda degli indici.

ATTENZIONE: il numero assegnato NON e il numero di protocollo o di repertorio, ma soltanto un
numero progressivo della scheda nel Repository Documentale (figura 11).

| campi compilati in precedenza appariranno in grigio.

= \'A'rchiflow 7y CD & JL corsoFormo3
" = v

B= =

# Scheda 1/21

Archivio Tipo documen...  Progressivo  P. Assoluto  Data Inserime...

03 Repositor... Documentii... 1/21 3108370 27/01/2021

INDICI 2

Progressive Data Inserimento Tipo Doc.

i m

Struttura Competente

1/21 27/01/2021

AUTORIZZAZIONE DIREZIONE AFFARI ISTITUZIONALI SE...

Oggetio

AUTORIZZAZIONE AL VERSAMENTO DI DOCUMENTI AMMINISTRATIVI ALLA SEZIONE DI DEPOSITO DELL'ARCHIVIO

B B X & W@

Figura 11

> Inserire documento principale - Repository

L’ultimo passaggio consiste nell’associare la scheda creata con il documento principale da sottoporre
alla firma.

Essendo sicuramente un documento digitale salvato sul pc o in una cartella condivisa, per associarlo
alla scheda si puo scegliere di trascinarlo nella sezione “Documento principale” oppure si puo
decidere di cercarlo e aprirlo con il pulsante “Seleziona un file” (figura 12).

Per la gestione del documento principale - caricamento a sistema - si veda anche il capitolo 6
Caricare il documento principale.
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r - n e
_— -~} W ¢ CORS 103
— \:' Ic Wlfc W | 2L CORSOFORMO3
f Scheda 1/21 &k
Archivio Tipo documen Progressive  P. Assolute  Data Inserime.
03 Repositor... Documentii.. w21 3108370 27/01/2021
DOCUMENTO PRINCIPALE

ALLEGATI ESTERN

A 1 . ALLEGATI INTERNI
Nessun documento caricato per questa scheda

VISIBILITA

» O trascinale con il mouse

STORIA
Figura 12

Il documento é stato quindi inviato per la firma al responsabile (per la firma da parte del responsabile
si veda il paragrafo 4.2 Firma del documento da parte del Responsabile); una volta firmato bisognera
procedere con la registrazione vera e propria nel protocollo o in un repertorio.

4.2. Firma del documento da parte del responsabile

Per procedere alla firma dei documenti all’interno di Archiflow, il dirigente dovra selezionare nel
proprio spazio di lavoro “Posta - Workspace” (cfr. capitolo 9 Posta - Workspace - | documenti in
visibilita con notifica) i documenti da firmare, portandosi nella relativa sezione.

A tal fine, va subito sottolineato che nella nuova interfaccia di Archiflow la presenza di documenti
in “Posta - Workspace” & immediatamente evidenziata.

Al primo accesso, infatti, la presenza di documenti in “Posta - Workspace” da vedere o firmare
€ evidenziata dalla presenza di una notifica con il numero dei documenti da visionare.

Ovviamente le cassette di “Posta - Workspace” visualizzabili cambiano a seconda dell’afferenza del
singolo utente. Di regola, ciascun utente visualizzera solo una cassetta: quella dell’ufficio cui
afferisce.

Ecco la pagina principale della ID di AF in caso di presenza di documenti da visionare (figura 13):
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Creazione Schede Ricerca Posta - Workspace Fascicolazione Anagrafica Attivita

P
Scheda Posta in arrivo Archivistica Contatti Tutti

,O Ricerca archivist... Aziende ¢§‘,§: In attesa
ﬂ! S

@l Rubriche EE Assegnati

Fascicoli

B4 fassette esterne

B4 Settare Sestion...

Ufficio m@

\Utficio Archivie ...

Figura 13

Qualora siano presenti notifiche di documenti da consultare, cliccare sulla relativa cassetta che
nell’esempio di cui alla figura 13 & “Ufficio Proc...”.

Ecco i documenti presenti in quanto precedentemente condivisi con notifica (cfr paragrafo 4.4.1.
Condividere un documento con notifica - WORKSPACE) (figura 14):

A Posta Cassetta: Ufficio Processi Documentali-.. 1 ~  Ordina per: Data ricezione ¥ ‘ n: ‘

DI GREGORIO CARLO ANGELO - 2... Data Inserimento: 20/01/2021
Tipo Doc.: AUTORIZZAZIONE

Struttura Competente: DIREZIONE AFFARI ISTITUZIONALI SET...
Oggetto: AUTORIZZAZIONE AL VERSAMENTO DOCUMENTI A...
AUTORIZZAZIONE AL VERSAMENTO DOCUMENTI AMMINISTRATIVI ALLA SEZIONE DI DEPOSITO DELL'ARCHIVIO

CDA correggere.pdf
03 Repaository Documentale Documenti in Redazione P...

__ 29/01/2021 10:51 Modalita di Trasmissione: PEC Struttura Competente: DIREZIONE LEGALE E PROCEDURE CO... L4
Numero di Protocollo: 0010996/21 Oggetto: DECRETO INTERMINISTERIALE N. 765/2019 RECANT...
|:| -REG-1611904507445-RI... o " A - , N - .
Data Protocollo: 29/01/2021 Mittente: MINISTERO DELL'UNIVERSITA E DELLA RICERCA - M...

Generale Protocollo Entrata - 0010996/2... Tipe Doc.: NOTA MIUR

ERIALE M. 765/2019 RECANTE "ADOZIONE DELLO SCHEMA TIPO DI CONTRATTO INTEGRATIVO DI SEDE VOLTO AL SUPERAMENTO DEL CONTENZIOSO DEGLI EX LETTORI DI MADRE LINGUA STRANIERAE ...

_7 27/01/2021 15:55 b Modalita di Trasmissione: PEC Struttura Competente: DIREZIONE GENERALE <
Numero di Protocollo: 0010117/21 Oggetto: VISITA DI ACCREDITAMENTO PERIODICO PRESSO L'U..

DECRETO INTERMI|

Com_visita_online_Milano-sign...

— Data Protocolle: 27/01/2021 Mittente: AGENZIA NAZIONALE DI VALUTAZIONE DEL SISITE...
E - 2
01 Protocollo Generale Protocollo Entrata - 0010117/2... Tipo Doc.: COMUNICAZIONE
VISITA DI ACCREDITAMENTO PERIODICO PRESSO L'UNIVERSITA DI MILANG STATALE - MODALITA DI SVOLGIMENTO
Figura 14

Come si puo subito notare, i documenti da leggere o firmare sono evidenziati sia perché il nome
di chi li ha condivisi appare in neretto, sia perché in corrispondenza della riga della singola scheda-
documento e presente una barra blu (figura 14).

Si noti, inoltre, che [’icona contrassegna i documenti firmati. Pertanto, qualora nella riga del
singolo documento non appaia tale icona, si puo esser certi che il documento non é firmato.
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Quindi, tornando alla nostra cassetta di Posta-Workspace, si puo vedere a colpo d’occhio che solo il
primo documento non e firmato. Infatti, in corrispondenza della relativa riga, non € presente l’icona

(figura 15).

# Posta Cassetta: Ufficio Processi Documentali -.. T »  Ordina per: Data ricezione ¥ ‘

- 4 |
DI GREGORIO CARLO ANGELO - 2... Data Inserimento: 29/01/2021
l]?* _ ) Tipo Doc.: AUTORIZZAZIONE
g, CDAcomeggerepdf Struttura Competente: DIREZIONE AFFARI ISTITUZIONALI SET.,
T 03Repository Documentale Documenti in Redazione P... - gg ot AUTORIZZAZIONE AL VERSAMENTO DOCUMENT) A..
AUTORIZZAZIONE AL VERSAMENTO DOCUMENTI AMMINISTRATIVI ALLA Dl DEPOSITO DELL'ARCHIVIO
[ 29/01/2021 10:51 lalita di Trasmissione: PEC Struttura Competente: DIREZIONE LEGALE E PROCEDURE CO... o<:
“1 s 350'5“;:459445%\@ Numero di Protocollo: 0010996/21 Oggetto: DECRETO INTERMINISTERIALE N, 765/2019 R ;
- ' ! Data Protocollo: 29/01/2021 Mittente: MINISTERO DELL'UNIVERSITA £ DELLA RICERCA - M.
I— 01 Protocollo Generale Protoco eeetfata - 0010996/2..

Tipo Doc.: NOTA MIUR
VIA TIPO DI CONTRATTO INTEGRATIVO DI SEDE VOLTO AL SUPERAMENTO DEL CONTENZIOSO DEGLI EX LETTORI DI MADRE LINGUA STRANIERAE ...

DECRETO INTERMINISTERIALE N. 765/2019 RECANTE "ADOZIONE DELL

I - 27/01/. 5:55
Com_visita_online_Milana-sign

01 Protocollo Generale Protocollo®mfata - 00101172

odalita di Trasmissione: PEC Struttura Competente: DIREZIONE GENERALE 5
Numero di Protocollo: 0010117/21 Oggetto: VISITA DI ACCREDITAMENTO PERIODICO PRESSO L'U..

Data Protocolle: 27/01/2021 Mittente: AGENZIA NAZIOMALE DI VALUTAZIONE DEL SISITE...

Tipo Doc.: COMUNICAZIONE

VISITA DI ACCREDITAMENTO PERIODICO PRESSO L'UNIVERSITA DI MILANG STATALE - MODALITA DI SVOLGIMENTO

&

Figura 15

A questo punto, si puo prender visione del documento da firmare cliccando sull’icona del
documento che nel caso ¢ il simbolo di Adobe (figura 16)

1.3 Posta Cassetta: Ufficio Processi Decumentali -.. 1~ Ordina per: Data ricezione ¥

DI GREGORIO CARLO ANGELO - 2... Data Inserimento: 20/01/2021

- R Tipo Doc.: AUTORIZZ, NE
E!‘ CDA correggere.pelf Struttura Competente: DIREZIONE AFFARI ISTITUZIONALI SET.,
—_~/ 03 Repository Documentale Dacument in Redszione P ggoatto: AUTORIZZAZIONE AL VERSAMENTO DOCUMENTI A...

AUTORIZZAZIONE AL VERSAMENTO DOCUMENTI AMMINISTRATIVI ALLA SEZIONE DI DEPOSITO DELL'ARCHIVIO

Figura 16

Se, invece, si vuole visionare la scheda del documento da firmare e non solo il documento, cliccare
“Apri” nella barra presente in fondo alla pagina (figura 17).

. - P2 3 aq 5 [ L4
& Condividi 4 Rispondi o Ass

e‘;t‘el:s_: esterna % * Fime 'EEE‘ - E Stampa @ Aggioma

Figura 17

Si fa presente che i nomi delle icone appaiono solo se la levetta a destra & impostata su “Aa”.
Qualora la visualizzazione della barra in fondo alla pagina sia la seguente (figura 18):

FAN

<« «B ¢ (42 ="5h @ 0 &8 6
Figura 18

Si consiglia di attivare la descrizione dei comandi rappresentati dalle icone in parola, cliccando in
basso a destra sulla levetta presente a destra (figura 19).

CeB ¢ lAarEBR e

Figura 19
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In questo modo, le icone della barra in fondo diventano parlanti, eccole (figura 20):

oA - 4 3 a4 > o » H 10 ¥ | element per pagina - U al 52 element

vi [EE] . AssegnaTask g | Attiva social Invia “ Fima
.: Condividi - Rispondi 0= on Demand o workflow [] Apri estesa/esterna % . é Stampa @ Aggiorna

Figura 20
Sia come sia, cliccando “Apri”, verra aperta la scheda del documento da consultare e/o firmare.
L’opzione per firmare il documento, una volta aperta la scheda, & presente nel menu

Cliccando l’icona indicata, saranno visibili numerose funzionalita tra cui quella
d’interesse: “Firma Digitale Remota” (figura 21)

I I VS U1 SRGHIEI L {US3 UL, LG YU PET MGG 1S
El ] -
K
ALLEGATI INTERNI
& UNIVERSITA DEGLI STUDI DI MILANO
-0
oo .
DirSegrStud/Sett. IV/ED/dg Link alla scheda
EE 1L DIRIGENTE Crea link completo
@ Crea link porzicne criptata
J Crea permalink
& i
Segnatura
= I Firma
INDICI i
® Firma il documento principale

Progressivo Data Inserigento
= Firma Digitale con Dispositivo
61721 11/02/2021 -
Firma Digitale Remota
Tipo Doc. Firma tutta la scheda

DETERMINA DI DECADENZA irma Digitale con Dispositivo
Firma DIgNEE REmoTs

Struttura Competente
| Annulla scheda I
DIREZIONE SEGRETERIE STUDENTI E DIRITTC ALLC STUDIO SETTORE DIRITTO ALLO STUDIO E CONTRIBUZL ‘DDITI E RECUPERC CREDITI

. [a]s) Assegna Task g Attiva social - Invio R Aggiungi £ Ripristina 2 é @
.4 Condividi EE ~ onDemand =~ workflow e Invia PEC estesa/esterna ‘\ Duplica N ﬁ alla Home E desfault Stampa Aggiorna

Figura 21

ATTENZIONE: si puo firmare sia la scheda, sia il documento principale. Cio che va firmato é il
documento. Pertanto, assicurarsi di cliccare “Firma Digitale Remota” nella sezione “Firma il
documento principale” del menu in parola.

Cliccando “Firma Digitale Remota” nella sezione “Firma il documento principale”, si aprira la
finestra per inserire le credenziali di firma (figura 22):

Firma Digitale Remota ®
Nome utente
[

Password

AmubaCall  ArubaSMS

B Delegato alla firma automatica

@ ) Utilizza sempre questa cradenziale d'accesso

Figura 22
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Inserite le credenziali, cliccare “Firma” (figura 23).

ArubaCall  ArubaSMS

I Delegato Attafirma automatica

@ ) Utilizza sempre questa cre iale d'accesso

@nnuua

Figura 23

Ecco la conferma dell’avvenuta firma del documento (figura 24):

Firma Digitale Remota

Op=ragigne di firma effettuata con successo

)

Figura 24

Cliccando “Conferma”, Archiflow ci portera nella pagina del documento con una novita
Uicona di firma . (figura 25):

Archivio Tipo documento  Progressivo  P. Assoluto  Data Inserimen...  Tipo Doc. Struttura Com...  Oggetto
03 Repository... Documentiin... 34/21 3385812 29/01/2021 AUTORIZZAZI... DIREZIONEA... AUTORIZZAZI...
B I DOCUMENTO PRINCIPALE o baase L & ALLEGATI ESTERNI
= |i Se non vedi correttamente questo documentomefca quigger scaricare il file
7
ALLEGATI INTERNI
& 3
@ UNIVERSITA DEGLI STUDI DI MI
28 | SPEDIZIONI
Universita' degli Studi di
ot Delibere COA
@ ESTRATTO DAL VERBALE Eﬁm d§1137mlmm
NFIGONSIGI 10 N AMMINISTRAZIONE BT R 0 O W )~ STORIA
4 »
&
INDICI Iz
Progressive Data Inserimento
53
e 4/ 29/01/2021 E

Figura 25
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Cliccando sull’icona “Info”, e possibile visualizzare numerose informazioni sul documento principale,
nonché accertarsi ancora una volta che il documento é firmato (figura 26).

Archivio Tipo documento  Progressive P, Assoluto  Data Inserimen...  Tipo Doc. Struttura Com...  Oggetto
03 Repository... Documentiin... 34/21 3385812 29/01/2021 AUTORIZZAZI... DIREZIONEA... AUTORIZZAZI...
=1
@ I DOCUMENTO PRINCIPALE ALLEGAT! ESTERNI
= Ii Informazioni documento
I
7 * Estensione: PDF
« N N IEGATI INTERNI
& ume
* Firma digitale con dispositivo SI (PDF)
& + Marca rempors
. * \Versione 2 |
oo * Impronta 91938FA3B9A01AF134E90CFD3ADFA7AF17C363A4FA8DBEE42B1483ACEIFTIF13 [pIZIONI
[m]m}
0»
I
@ JRIA
&3
INDICI i

Figura 26

A questo punto, si puo tornare a visualizzare |’elenco dei documenti in “Posta-Workspace” cliccando
’icona “Pagina Principale” (figura 27).

@ osta Scheda 34/21 =]
Archivio Tipi mento  Progressivo  P.Assoluto  Data Inserimen...  Tipo Doc. Struttura Com...  Oggetto

03 Repository... Documentiin...  34/21 3385812 28/01/2021 AUTORIZZAZI... DIREZIONEA... AUTORIZZAZI...

=1

Figura 27

Se si devono firmare pit documenti, non € necessario aprire il singolo documento: bastera spuntare
i documenti da firmare e poi cliccare “Firma” e selezionare, come gia detto, “Firma Digitale
Remota” (figura 28):

A Posta =  (Cassetta: Ufficio Processi Documentali -.. +  Ordina per: Data ricezione L3 |

DI GREGORIO CARLO ANGELO - 29/0... Lo B T R A A
Tipo Doc.: AUTORIZZAZIONE

Struttura Competente: DIREZIONE AFFARI ISTITUZIONALI SET...
Oggetto: AUTORIZZAZIONE AL VERSAMENTO DOCUMENTI A...
AUTORIZZAZIONE AL VERSAMENTO DOCUMENTI AMMINISTRATIVI ALLA SEZIONE DI DEPOSITO DELL'ARCHIVIO

CDA correggere.pdf
03 Repaository Documentale Documenti in Redazione P...

_7 29/01/2021 10:51 Meodalita di Trasmissione: PEC Struttura Competente: DIREZIONE LEGALE E PROCEDURE CO... <:
Numero di Protocollo: 0010996/21 Oggetto: DECRETO INTERMINISTERIALE N. 765/2019 RECANT...

Data Protocollo: 26/01/2021 Mittente: MINISTERO DELL'UNIVERSITA E DELLA RICERCA - M...

Tipo Doc.: NOTA MIUR

DECRETO INTERMINISTERIALE N. 765/2019 RECANTE "ADOZIONE DELLO SCHEMA TIPO DI CONTRATTO INTEGRATIVO DI SEDE VOLTO AL SUPERAMENTO DEL CONTENZIOSO DEGLI EX LETTORI DI MADRE LINGUA STRANIERAE ..

27337-REG-1611904507445-RI...
01 Protocollo Generale Protocollo Entrata - 0010996/2...

IR 27/01/2021 15:55 ~ Modalita di Trasmissione: PEC Struttura Competente: DIREZIONE GENERALE =<3
- Numero di Protocollo: 0010117/21 Oggetto: VISITA DI ACCREDITAMENTO PERIODICO PRESSO L'U...
Com_visita_online_Milno-sign... Data Protocollo: 27/01/2021 Mittente: AGENZIA NAZIONALE DI VALUTAZIONE DEL SISITE...

01 Pretecollo Generale Pretocollo Entrata - 0010117/2... Tipe Doc.: COMUNICAZIONE

VISITA DI ACCREDITAMENTO PERIODICO PRESSO L'UNIVERSITA DI MILANG STATALE - MODALITA DI SVOLGIMENTO

I 2/01/2021 15:30 Modalita di Trasmissione: PEC Struttura Competente: DIREZIONE SEGRETERIE STUDENTI E D... L
% o : Numero di Protacallo: 0010079/21 Oggetto: TRASMISSMISSIONE DELLA NOTA NOTA PROT. N. 20...
] s PrOLNO15pc Data Protocollo: 27/01/2021 Mittente: MINISTERO DELL'UNIVERSITA £ DELLA RICERCA - M..

01 Protocollo Generale Protocollo Entrata - 0010079/2.. Tipo Doc.: NOTA MIUR

_7 25/01/2021 16:16 [ Modalita di Trasmissione: PEC Struttura Competente: DIREZIO! ENERALE =<
" ‘ Numero di Protocollo: 0005226/21 Qggetto: VISITA ISTITUZIONALE PER L'ACCREDITAMENTO PE:
Data Protocollo: 25/0 Mittente: NE DEL SISTE

Com, _al_Rettore_Milano_St...

GENZIA NAZIONALE DI VALUTAZI

Firma Digitale con Dispositiva

% Firma Digitale Remota B
. —
https:/fdocumentale.unimiit/InteractiveDashboard e ettt zilList Tofficeid:

Figura 28

w

I Togli
h « Export C5V o selezionati

o Togli tutti IEEB\ . E Stampa @ Aggiorna
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Cliccando “Firma Digitale Remota” sara avviato il processo di firma per tutti i documenti selezionati,
come gia descritto in precedenza.

Firmato il documento e adesso necessario provvedere alla sua registrazione, ossia protocollazione o
repertoriazione a seconda dei casi. Per registrare il documento, il funzionario incaricato dovra
recuperarlo effettuando una ricerca nel Repository, oppure se ha provveduto a condividerlo con
notifica alla propria utenza lo trovera nel proprio Workspace.

4.3. Recupero della scheda con documento firmato e registrazione a protocollo o
repertorio

Per farlo, portarsi su “Ricerca” (figura 29):

Creazione Schede

EI Nucva Scheda

Posta - Workspace Fascicolazione Anagrafica Attivita Task on demand Pec Manager

= N

Scheda

Tutte

Pasta in arrive Archivistica Contatti

Nuova Spedizione

EE S

Fascicoli
Sattore Gestion...

Figura 29

Selezionare ’archivio “03 Repository documentale” (figura 30)...

.3 Ricerca Madelli di ricerca - E * 4

Ricerca indici

Archivi v Tipo documento Estendi a tipi documento +
v
01 Protocollo Generale =
Protocollo Data Protocollo ..~
02 Repertori/Registri
D Da 21 DA B

03 Repository Documentale ° ° D] ® =
04 Mail A A 21 A A =
07 Fatturazione elettronica
08 Registro Documento principale Stato Documento
09 Raccomandate Entrambi A Qualunque A4

Figura 30

... e trovare la scheda del documento firmato, precedentemente creata. A tal fine, si consiglia di
annotarsi il numero della scheda in fase di creazione in modo da poter usare questo parametro in
ricerca.

Impostati i parametri di ricerca, cliccare “Cerca” nella barra in fondo (figura 31).

. Salva )
« Azzera filtri p modello d
~ ricerca

Figura 31
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Ecco un possibile risultato della ricerca in Repository (figura 32):

ft Ricerca Elenco risultati Ordina per:+ |E| [ =

Data Inseriment
Tipo Doc.: Al
ne P.. Struttura Co
Oggetto: AU
AL VERSAMENTO DOCUMENTI AMMINISTRATIV|

ALLA SEZ

Data Inseriments
Tipo Doc.: D
.. Struttura Col
Oggetto: INCAMERC TO

NCAMERO TOTALE CAUZIONI - STUDENTI VARI

Figura 32

Si presti, ancora una volta, attenzione alle icone. Solo i documenti che riportano ’icona
sono da considerarsi firmati digitalmente (figura 33)

DD cona di firma PRESENTE = |

34/21 del 29/0/772R2 ] € DeTmerimentos oryzot LTI

P documento firmato digitalmente
P i
DOCUMENTI AMMINISTRATIVI ALLA SEZIONE

&

35/21 del 29/01/2021

ON ENTO CAUZIONE

200 su 200 28-01-...
menti in

Icona di firma ASSENTE = documento non
firmato

Figura 33

Il documento con icona é firmato e va registrato.

Per registrarlo, selezionarlo cliccando nel quadratino a fianco (figura 34).

34/21 del 29/01/2021 Data Inserimento: 20/01/2021

ﬂi CDA correggere.pdf Tipo Doc.: AUTGRIZZAZIONE
e 03 Repository Documentale Documenti in Redazione P...  Struttura Competente: DIREZIONE AFFARI ISTITUZIONALI SET...

Oggetto: AUTORIZZAZIONE AL VERSAMENTO DOCUMENTI A..
[ZZAZIONE AL VERSAMENTO DOCUMENTI AMMINISTRATIVI ALLA SEZIONE DI DEPOSITO DELL'ARCHIVIO

Data Inserimento: 2
Tipo Doc.: DETERN
ne C.. Struttura Competente: ED..
Oggetto: INCAMERO TO

)21

=

NCAMERO TOTALE CAUZIONI - STUDENTI VARI

Figura 34

Aprire la scheda, cliccando “Apri” (figura 35) nella barra in fondo alla pagina.

sterna = Fascicolaz :-re Qﬁ” * Fima h  Export CSV 'E:Bw . @ Aggiorna

o conaviai {8~ S @ - Alpsoce of 1

Figura 35

Schiacciando il tasto “Apri”, si apre la scheda da Repository con il documento firmato da registrare.
A questo punto bisogna cliccare “Duplica” (figura 36).
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03 Repository... Documentiin... 34/21 3385812 29/01/2021 AUTORIZZAZI... DIREZIONEA... AUTORIZZAZI...
F=% ~ .
B | DOCUMENTO PRINCIPALE & AL e ALLEGAT! ESTERNI
= Se non vedi corrsttamente questa documento, clicca qui per scaricare il file _
| a
] Il Rettore ricorda che in data MMM ¢ stato sottoscritto un accordo quadro
4 - per lo sviluppo di collaborazioni nell'ambito della ricerca scler
didattica ¢ della divulgazione culturale di durata triennale.
" " . ALLEGATI INTERNI
& ha ora proposto la stipula di una convenzione per co
scientifica nel campo della Neurogenomica, come meglio dettagliate nell'apposito allegato
convenzione, di cui costituisce parte integrante.
@ Tale allegato & suscettibile di aiiiumamem ieriodico d'intesa tra le Parli sulla
SE programmazicne scientifica dellal SPEDIZIONI
oo Secondo quanto illustrato nelle premesse della convenzione, di cui costituiscono parte
=53 !
* in considerazione del prestigio internazionale connessc al progetto
D allopportunita, per I'Universita, di poter accedere — attraverso il proprio personale ac ~ STORIA
Kl »
&
=1 .
INDICI Zie
® Progressive Data Inserimento
= 34721 29/01/2021 =
Tipo Doc.
AUTORIZZAZIONE

Struttura Competente

DIREZIONE AFFARI ISTITUZIGNALI SETTORE GESTIONE DOCUMENTALE

i =) Assegna Task g Attiva social ) Invio R Aggiungi £ Ripristina 2 .
.4 Condividi “ on Demand 8 * workflow e Invia PEC estesa/esterna “ Duplica - ﬁ alla Home E default é Stampa @ Aggiorna
Figura 36

Cliccando “Duplica”, si aprira una finestra per scegliere cosa duplicare. Accertarsi che sia
selezionato “Indici”, “Documento principale”, “Allegati esterni” ed “Allega circolarmente le
due schede” (figura 37).

Duplica scheda

Indici

Documento principale

Allegati esterni

Allega circolarmente le due schede

Includi annotazioni

Figura 37

Scelto cosa duplicare come indicato, cliccare “Duplica” (figura 38).
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Duplica scheda

@ ) Indic

. @ Documento principale
(: Allegati esterni
(: Allega circolarmente le due schede

P  Includi annotazioni

Figura 38

Procedendo come indicato, Archiflow mostrera la finestra per registrare il documento, prendendo i
valori presenti negli indici della scheda precedentemente creata in Repository (figura 39).

] Ricerca Elenco risultati Scheda 34/21 Duplica scheda El:

INDICI Ve FASCICOLAZIONE ARCHIV.. Q ®

Archivio Tipo documento Mantieni i dati in un nuove inserimente
03 Repository Dacumentale v || Documentiin Redazione Pades v Annoflegish | - | Classifica 7 | Fascicolo

Progressivo Data Inserimento

&

7-
Tipo Doc. & 1-7 - Archivio
AUTORIZZAZIONE X

Struttura Competente

DIREZIONE AFFARI ISTITUZIONALI SETTORE GESTIONE DOCUMENTALE X

DESTINATARI Ve DOCUMENTO PRINCIPALE

Modelli di condivisione

<

I documento principale verra duplicato...

Competenza [T. Inserisci in posta

Annoctazione Visibilita completa @l )

c Condividi B Salva

@m 39

A questo punto, € necessario cambiare |’Archivio in quanto, duplicando, Archiflow proporra subito
lo stesso archivio della scheda di partenza che, nel nostro caso, € il Repository.
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A tal fine, si ricorda che i documenti inviati da un ufficio di Ateneo ad un altro, vanno registrati
nell’Archivio “01 Protocollo Generale” - Tipo documento “Protocollo tra Uffici” mentre i documenti
inviati verso docenti o studenti o altri enti vanno registrati nell’Archivio “01 Protocollo Generale” -
Tipo documento “Protocollo in Uscita”.

Invece, i provvedimenti dell’Ateneo, quali Decreti, Determine, Delibere e Verbali degli organi
accademici vanno registrati nell’Archivio “02 Repertori/Registri”.

Scelto I’archivio corretto, nonché il tipo documento idoneo, Archiflow ne mostrera gli indici che
andranno compilati come mostrato in precedenza.

Compilati tutti i campi, e fascicolato il documento se necessario, cliccare “Condividi” per creare la
scheda di protocollo o repertorio del documento firmato digitalmente.

Se si e proceduto come indicato, il sistema generera una scheda documentale cui assocera il
documento firmato presente nella scheda di Repository, nonché gli allegati ivi presenti.

Diversamente gli allegati andranno caricati. Per la gestione degli allegati si veda il capitolo 7 La
gestione degli allegati al documento principale.
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5. COMPILAZIONE DELLA SCHEDA DOCUMENTALE

Compilare la scheda documentale significa:

1. popolare i campi previsti dalla scheda documentale (cfr. paragrafo 5.1);
2. classificare il documento (cfr. paragrafo 5.2), sulla base del Titolario di Classificazione
adottato dall’Ateneo;
3. fascicolare il documento (cfr. paragrafo 5.3);
4. condividere il documento; la condivisione puo essere:
a. INTERNA, ossia fatta con le strutture dell’Ateneo e/o con singoli utenti di Archiflow (cfr.
paragrafo 5.4);
b. ESTERNA, ossia con docenti dell’ Ateneo o persone fisiche o giuridiche estranee all’Ateneo
- si veda capitolo 8. Trasmettere/condividere un documento registrato all’esterno
(condivisione ESTERNA).

Il Titolario di Classificazione & un sistema logico di partizioni astratte, di solito denominate titoli,
classi e sottoclassi, gerarchicamente ordinate (un titolo si compone di piu classi, ciascuna classe di
piu sottoclassi), determinate sulla base delle funzioni dell’ente.

L’operazione di classificazione consiste nell’associare a ciascun documento una voce del
titolario (titolo, classe, sottoclasse), individuando cosi la posizione logica di ciascuno di essi
all’interno dell’archivio, indipendentemente dalle unita organizzative che li hanno prodotti,
acquisiti o gestiti.

Il titolario non riflette ’organizzazione per uffici, perché la struttura organizzativa & soggetta a
molti piu cambiamenti.

Classificare e fascicolare sono obblighi di legge (art 56 DPR 445/00 e art 41 CAD), oltre ad essere
un mezzo per tenere in ordine un archivio. Il fascicolo, infatti, & [’unita base dell’archivio. In esso
vanno inseriti i documenti relativi alla trattazione di uno stesso oggetto.

Con la progressiva digitalizzazione dei documenti amministrativi, anche il fascicolo diventa digitale.

Archiflow permette di creare fascicoli digitali in conformita alla normativa nazionale ed alle buone
pratiche di tenuta di un archivio.

Il titolario adottato in Ateneo e Titulus 97 versione 2013 reperibile all’allegato 3 del Manuale di
Gestione documentale -> Determine -> Aggiornamento del Titolario di classificazione in uso
presso ’Universita degli Studi di Milano in vigore dal 20 settembre 2019.

Per la fascicolazione si veda ’allegato 15 del Manuale di Gestione documentale -> Linee Guida per
la gestione dei fascicoli e delle aggregazioni documentali informatiche.
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3. Compilaziene della
scheda
documentale

Cap. 5

3.1 Compilazione campi
y della scheda

Cap. 5.1

" 3.2 Classificazione

Cap. 5.2

X 3.3 Fascicolazione X 331 Workspace (con notifica) l

Cap. 5.3 Cap. 5.4.1 .::

o ] 3.3.2 Mon Workspace (condivisione
X 34 Ctlndl:ilil?l'lf ‘lintema X semplice)
AR Cap. 5.4.2
X 3.3.3 PEO (cfr. cap. 7.1) — scelta
sconsigliata

5.1. Compilare i campi previsti dalla scheda documentale

Dopo aver scelto quale “Archivio” (Protocollo, Repertorio etc.) e quale “Tipo Documento”
utilizzare, vanno compilati i campi previsti nella scheda documentale, come illustrato nel capitolo
3 Scelta dell’archivio e metadati della scheda documentale.

Tra i campi obbligatori della scheda documentale di Archiflow, vi e la classificazione.

Tutti i documenti vanno classificati, ai sensi di legge (art 56 DPR 445/00), prima di poter cliccare

“Condividi” -> & conduic

Per la gestione delle condivisioni si vedano il paragrafo 5.4 e il capitolo 8 Trasmettere/condividere
un documento registrato all’esterno (condivisione ESTERNA) delle presenti Linee guida.

5.2. Classificare il documento

Come detto, classificare € obbligatorio (art 56 DPR 445/00), cio nonostante la classificazione serve
a tenere in ordine un vasto complesso di documenti disomogenei quale € ’archivio di un ente
pubblico o privato che sia.

L’operazione di classificazione, infatti, attribuendo a ciascun documento un indice detto «indice di
classificazione», dedotto da una struttura di voci (c.d. Titolario di classificazione) comune a tutte
le universita italiane, crea un legame tra documenti omogenei: tutti i documenti che riguardano uno
stesso argomento (ad esempio una gara oppure un concorso) avranno la stessa classifica.

Di conseguenza, € facile intuire che classificare consente la logica organizzazione dei documenti
all’interno dell’archivio, inteso come insieme di documenti di un Ente.
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Per classificare si deve usare la sezione “Fascicolazione archivistica” che, in una visualizzazione a
elenco della Interactive Dashboard (di seguito ID), appare alla propria destra (figura 1):

L Inserimento scheda s ‘.: ‘

INDICI FASCICOLAZIONE ARCHIV.. Q @&
Archivio Tipo documento Mantieni i dati in un nuovo inserimento
01 Protocollo Generale v Protocello Entrata
Numero di Protocolle Data Protecolle Protocollo Mittente Data Documento
& = (=]
Tipo Doc. Modalita di Trasmissione Data Arrivo Protocollate Da
= UFFICIO PROCESSI DOCUMENTALLZ
Mittente Supporto
DESTINATARI % DOCUMENTO PRINCIPALE
Modelli di condivisione
. Aggiungi un documento alla nuova scheda
Competenza [T, nserisci in posta
Annotazione Visibilita completa O trascinalo con il mouse

Figura 1

Qualora si voglia cambiare la visualizzazione della ID da elenco a griglia o viceversa, cliccare su una
delle due icone in alto alla propria destra.

A Inserimento scheda ,@

Individuata la sezione “Fascicolazione archivistica”, portarsi sul campo “Seleziona classifica”
(figura 2):

FASCICOLAZIONE ARCHIV... Q (¥

fMantieni | dati in un nuovo Inserimento

Figura 2

A questo punto, per assegnare una classe al documento in corso di registrazione, si puo
alternativamente cliccare in qualsiasi modo nel campo “Seleziona classifica” e digitare il codice
della classifica desiderata (per farlo € necessario avere il titolario di classificazione a portata di
mano) oppure aprire il titolario cliccando sull’icona a destra (figura 3):

—— D

Figura 3
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Ecco il titolario aperto cliccando sull’icona indicata (figura 4):

Ql
Seleziona classifiche ‘—7‘
N 1 - Titolo |. Amministrazione
“ Titolo I. Amministraz:
N 2 - Titolo gani di g 0. g
Titolo II. Organi di governo, gestig|
v
Data Documento d
E .
N 4 - Titolo IV. Attivita giuridico-lega
Protocollato Da Titolo IV. Attivita giuridico-legale
UFFICIO PROCESSI DOCUMENTAL ... X N 5 - Titole V. Studenti e laureati
Titolo V. Studenti e laureats
Supporto
N 6 - Titolo VI. Strutture di
Titolo VI. Strutture didattich
Figura 4

Si tenga presente che vengono presentati i Titoli in cui & suddiviso il titolario e non tutte le sue
voci (classi). Queste sono raggruppate all’interno dei titoli.

Quindi, dato che classificare significa assegnare una classe al documento, bisogna espandere i
singoli titoli e cercare la classifica desiderata, conforme al contenuto del documento.

Per espandere i Titoli, cliccare sulla freccia grigia accanto al nome del Titolo che, nel nostro

Seleziona classifiche

esempio, é 'Il T'ItOlO I -> @ 1 - Titolo I. Amministrazione

Titolo I. Amministrazione
Cliccando sulla freccia grigia indicata, vengono presentate le classi del singolo Titolo (figura 5):

L2 Ny \ ic L2 SIS PLLIIY ARG,

~ —
Seleziona classifiche |:7 ‘

. 1 - Titolo I. Amministrazione

—— -] ) . . ) —

Titolo I. Amministrazione
1.1 - Normativa e relativa attuaz
Normativa e relativa attuazion

1.2 - Statuto
Statuto i

1.3 - Regolamenti
Regolamenti

1.4 - Stemma, gonfalone e sigill
Stemma, gonfalone e sigillo

1.5 - Sistema informativo, sicure

imformativo sicurezza d

Figura 5
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Per scorrerle usare le barre grigie laterali (figura 6):

-

Seleziona classifiche
. 1 - Titolo I. Amministrazi
Titolo I. Amministraziol

1.1 - Normativa e refativa attuaz
Normativa e relativg attuaziong

1.2 - Statuto
Statuto

1.3 - Regolamenti
Regolamenti

D=3 1.4 - Stemma, gonfaldye e sigill
Stemma, gonfalone e s\gillo
istemainformativo siciirezza d
Figura 6

Trovata la classifica desiderata, conforme al contenuto del documento, selezionarla cliccandovi due
volte con il tasto sinistro del mouse.

Ecco la scheda classificata con una classifica d’esempio (figura 7):

Ve FASCICOLAZIONE ARCHIV... Q (&) [/

Mantieni i dati in un nuovo inserimento

nto

1.7 - Archivio(Archivio)
Ja

ESS| DOCUMENTALL ... X

Figura 7
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5.3. Fascicolare il documento

Una volta classificato il documento, questo andrebbe fascicolato. Si ricorda, infatti, che anche
fascicolare € obbligatorio ai sensi dell’art. 41 CAD.

Attualmente, in Ateneo si fascicolano le determine di acquisto ed i documenti riguardanti le gare,
la documentazione inerente a selezioni del personale e dei collaboratori inferiori o superiori a 5000
Euro, i documenti riguardanti le collaborazioni studentesche, i premi e le borse di studio.

Al di la dei casi sopra indicati, la fascicolazione & comunque fortemente consigliata.

Si tenga, a tal fine, presente che per ora i fascicoli sono aperti centralmente dal Settore Gestione
Documentale con il quale bisogna concordare le modalita di fascicolazione dei documenti.

La fascicolazione permette di inserire il singolo documento classificato nel fascicolo corretto.

Per inserire il documento nel fascicolo, bisogna usare la gia nota sezione “Fascicolazione
archivistica” (figura 8):

BED

v FASCICOLAZIOMNE ARCHIV... r:,\ ®H

Mantieni | dati in un nuovo inserimento

ata Documento

rotocollate Da

JFFICIO PROCESSI DOCUMENTALL ... X

upporto

JTO PRINCIPAL F

Figura 8

Una volta individuata la sezione “Fascicolazione archivistica”, cercare il fascicolo usando [’icona
della lente di ingrandimento (figura 9):
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FASCICOLAZIONE ARCHI'\!...

Mantieni i dati in ur ovo inserimento

AN Legisl: - assifica f Fascicolo

ifa

Figura 9
Cliccando sulla lente di ingrandimento, si aprira la schermata di ricerca del fascicolo (figura 10):

f Inserimento scheda Ricerca fasc. archivistica
v Dati di profilo generali
Codice Denominazione del tipo fascicolo
ANNO/LEGISLATURA - | cLassiFica / | FASCICOLO Tutti v
Numero fascicolo

Da DA A A

QOggetto Fascicolo Descrizione

Voci d'indice del fascicolo

v Titolario

Titulus v2013 4 & |
Includi sotto-classifiche Includi voci obsolete

~ Campi personalizzati

v Contesto archivistico

Stato del fascicolo Stato conservazione
p Cerca Y Azzera filtri
Figura 10
Per cercare un fascicolo sono disponibili diversi parametri.

Innanzitutto, per rendere piu comprensibili le icone presenti nella bara in fondo alla pagina, si
consiglia di attivare la descrizione dei comandi rappresentati dalle icone in parola, cliccando in
basso a destra sulla levetta presente a destra (figura 11).

oY _—®

Figura 11

In questo modo, le icone della barra in fondo diventano parlanti, eccole (figura 12):
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Figura 12

Tornando alla schermata della ricerca fascicolo (figura 10), quest’unita archivistica puo essere
ricercata inserendo una parola chiave nel campo Oggetto.

A tal fine, tutti i fascicoli dei concorsi riportano nell’oggetto il numero della selezione, i fascicoli
relativi alle gare riportano il codice identificativo della stessa mentre i fascicoli inerenti ai premi
di studio sono contrassegnati dal home del premio.

Ovviamente la visibilita dei fascicoli non € uguale per tutti: ogni ufficio vede quei fascicoli che
apre o che le sono assegnati dal Settore Gestione Documentale il quale, come detto, li apre
centralmente su richiesta della singola struttura titolare del procedimento.

Ecco un esempio di ricerca per codice di selezione (nell’esempio viene usato il codice 4523 relativo
ad una selezione per docente): basta inserirlo nel campo oggetto... (figura 13)

v Dati di profilo generali
Codice Denominazione del tipo fascicolo
Tutti A

Numero fascicolo

Da A

Ziggetto Fascicolo Descrizione
4523
Voc thmekee-ehetfascicolo

Figura 13

...e lanciare la ricerca, cliccando sull’icona “Cerca” in fondo a destra (figura 14).

QOggetto Fascicolo Descrizione Voci d'indice del fascicolo
4523
v Titolario

Titulus v2013 v - ncludi sotto-classifiche ncludi voci obsolete

~ Campi personalizzati

v Contesto archivistico

Stato del fascicolo Stato conservazione Data invio in conservazione

18

Tutti i fascicoli aperti hd Nessuno v Da = A

Codice univoco di versamento

Figura 14

Ecco il risultato della nostra ricerca: il fascicolo della selezione codice 4523 (figura 15)
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Q
QOggette Fascicolo Anno/Legislatura Classifica Num, Fascicolo UO Assegnataria UQ Responsabile Responsabile
Ufficio Concorsi Ufficio Concorsi
VALCOMP - PROCEDURA PRIMA FASCIA CON
2021 71 28 Personale Docente e | Personale Docente e | SUPERVISORE

FINANZIAMENTO ESTERNO - CODICE 4523
Ricercatore - 11027 Ricercatore - 11027

Figura 15

A questo punto, il fascicolo in cui inserire il documento va selezionato; bastera cliccare sulla riga
del fascicolo trovato con il tasto sinistro del mouse, la riga diventera blu... (figura 16)

# Inserimento scheda Ricerea fasc. archivistica Elenco risultati
Oggetto Fascicolo Anno/Legislatura Classifica Num. Fascicolo U0 Assegnataria UO Responsabile Responsabile
. - Ufficio Concorsi Ufficio Concorsi
=] VALCOMP - PROCEDURA PRIMA FASCIA CON -
_ 2021 71 28 Personale Docente e Personale Docente e | SUPERVISORE
FINANZIAMENTO ESTERNO - CODICE 4523 - -
Ricercatore - 11027 Ricercatore - 11027
Figura 16

...e saranno visibili in basso a sinistra delle nuove opzioni tra le quali “Seleziona” che serve per
selezionare il fascicolo in cui inserire il documento che si sta registrando (figura 17):

Q

Qggetto Fascicolo Anno/Legislatura Classifica Num. Fascicolo UO Assegnataria UO Responsabile Responsakile

— . Ufficio Concorsi Ufficio Concorsi
=] VALCOMP - PROCEDURA PRIMA FASCIA CON o
. _ 2021 71 28 Personale Docente e | Personale Docente e | SUPERVISORE
FINANZIAMENTO ESTERNO - CODICE 4523 N N
Ricercatore - 11027 Ricercatore - 11027

Apri in ungj Aa
la nur?vc.‘a ° Nuovo é Stampa
scheda

Figura 17
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A questo punto, cliccando “Seleziona” (figura 17), Archiflow ci riportera nella schermata di
registrazione del documento con una novita: nel riquadro “Fascicolazione archivistica” alla
classifica si aggiungera ’indicazione del fascicolo in cui il documento in corso di registrazione
sara inserito (figura 18)

FASCICOLAZIONE ARCHIV... Q (

Mantieni i dati in un nuovo Inserimento

- Concorsi e selezioni(.. -

Figura 18

VALCOMP - PROCEDUR.., ---4-----

~
A

Indice di

classificazione

........... Fascicolo

In caso di errore si puo selezionare la riga del fascicolo e cliccare “Elimina” (figura 19)

f Inserimento scheda

Mittente

DESTINATARI

Modelli di condivisione

m

Competenza (1}

Annotazione

Figura 19

UFFICIO PROCESSI DOCUMENTALI ... X

Supporto

Y

FASCICOLAZIONE ARCHIV... Q ® ./

Inserisci in posta

Visibilitd completa
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7.1 - Concorsi e selezionif...
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85


mailto:unimi@postecert.it
http://www.unimi.it/

Ecco che il fascicolo viene deselezionato e rimane attiva la sola classifica selezionata (figura 20)

UNIVERSITA DEGLI STUDI DI MILANO

FASCICOLAZIONE ARCHIV... Q

" |

Mantieni i dati in un nuovo inserimento

& 7-1- Concorsi e selezioni(...

Figura 20

Approfittiamone per cercare un altro fascicolo con un altro sistema. Infatti, qualora non si disponga
di un parametro da inserire nell’oggetto, & possibile cercare il fascicolo a partire dalla classifica.

Ecco la gia nota schermata di ricerca del fascicolo (figura 21)

ft Inserimento scheda Ricerca fasc. archivistica

« Dati di profilo generali

Codice Denominazione del tipe fascicolo
Tutti ~
Oggetto Fascicolo Descrizione
v Titolario
Titulus v2013 v & | &

« Campi personalizzati

Nessun elemento da visualizzare

v Contesto archivistico

Stato del fascicolo Stato conservazione
Tutti i fascicoli aperti A Nessuno

Codice univoco di versamento

p Cerca Y Azzera filtri

Figura 21
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Da | DA A A

Voci d'indice del fascicolo
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Data invio in conservazione
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Per cercare i fascicoli aperti in corrispondenza di una voce del titolario, bisogna inserire il
codice della classifica usata per classificare il documento in corso di registrazione nel campo

bianco nella sezione “Titolario” (figura 22)

ft Inserimento scheda Ricerca fasc. archivistica

v Dati di profilo generali

Codice Denominazione del tipo fascicolo Numero fascicolo
Tutti ~ Dz A
Oggetto Fascicolo Descrizione Voci d'indice del fascicolo

~ Titolario
Titulus w2013 v Q Includi sotto-classifiche ncludi voci obsolete
v Campi personalizzati
Figura 22

Inserito il codice della classe in corrispondenza della quale ricercare i fascicoli (figura 23)...

+ Dati di profilo generali

Codice Denominazione del tipo fascicolo Numero fascicolo
Tutti v Da A
Oggetto Fascicolo Descrizione Voci d'indice del fascicolo
v Titolario
Titulus v2013 1.7 - Archivio(Archivio) X - . ncludi sotto-classifiche ncludi voci obsolete

v Campi personalizzati

Nessun elemento da visualizzare

v Contesto archivistico

Stato del fascicolo Stato conservazione Data invio in conservazione

v Da = A

Tutti i fascicoli aperti A Nessuno

Codice univoco di versamento

Figura 23

...Cliccare “Cerca” in basso a sinistra... (figura 24)

/

Figura 24
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...ecco che la Interactive Dashboard di Archiflow ci mostrera tutti i fascicoli aperti alla voce del

titolario usata come parametro di ricerca (figura 25)

ft Inserimento scheda Ricerca fasc. archivistica

Oggette Fascicolo

AVVIO SERVIZIO DI PROTOCOLLO INFORMATICO E
GESTIONE FLUSSI DOCUMENTALI

ADOZIONE MANUALE DI GESTIONE DEL
PROTOCOLLO INFORMATICO, DEI DOCUMENTI E
DELL'ARCHIVIO ED ALLEGATI

CONSERVAZIONE DIGITALE SIAV SPA

INDAGINE PER SMALTIMENTO DOCUMENTI
GESTIONE ARCHIVI EX CIDIS PA DIGITALE

RICHIESTE SCARTO DA STRUTTURE UNIMI 2020

VERSAMENTO IN ARCHIVIO DI DEPOSITO - 2020

Figura 25

Elenco risultati

Annc/Legislatura

2016

2016

2016

2017

2017

2020

2020

Classifica

Num., Fascicolo

UQ Assegnataria

SETTORE GESTIONE
DOCUMENTALE -
6181

SETTORE GESTIONE
DOCUMENTALE -
6181

SETTORE GESTIONE
DOCUMENTALE -
6181

SETTORE GESTIONE
DOCUMENTALE -
6181

SETTORE GESTIONE
DOCUMENTALE -
6181

SETTORE GESTIONE
DOCUMENTALE -
6181

SETTORE GESTIONE
DOCUMENTALE -
6181

UO Responsabile

SETTORE GESTIONE
DOCUMENTALE -
6181

SETTORE GESTIONE
DOCUMENTALE -
6181

SETTORE GESTIONE
DOCUMENTALE -
6181

SETTORE GESTIONE
DOCUMENTALE -
6181

SETTORE GESTIONE
DOCUMENTALE -
6181

SETTORE GESTIONE
DOCUMENTALE -
6181

SETTORE GESTIONE
DOCUMENTALE -
6181

Responsabile

ESPOSITO
ANTONELLA

SUPERVISORE

SUPERVISORE

SUPERVISORE

SUPERVISORE

SUPERVISORE

ESPOSITO
ANTONELLA

Come gia visto, a questo punto, selezionare il fascicolo in cui si vuole inserire il documento in
corso di registrazione. Una volta selezionato il fascicolo, la relativa riga sara evidenziata in blu

apparira il gia noto comando “Seleziona” (figura 26)

# Inserimento scheda Ricerca fasc. archivistica

Oggetto Fascicolo

AVVIO SERVIZIO DI PROTOCOLLO INFORMATICO E
GESTIONE FLUSSI DOCUMENTALI

ADOZIONE MANUALE DI GESTIONE DEL
PROTOCOLLO INFORMATICO, DEI DOCUMENTI E
DELL'ARCHIVIO ED ALLEGATI

CONSERVAZIONE DIGITALE SIAV SPA

INDAGINE PER SMALTIMENTO DOCUMENTI

GESTIONE ARCHIVI EX CIDIS PA DIGITALE

RICHIESTE SCARTO DA STRUTTURE UNIMI 2020

Figura 26

Universita degli Studi di Milano

Elenco risultati

Anno/Legislatura

2016

2016

2016

2017

2017

2020

é Stampa

Classifica

Num. Fascicolo

UO Assegnataria

SETTORE GESTIONE
DOCUMENTALE -
6181

SETTORE GESTIONE
DOCUMENTALE -
6181

SETTORE GESTIONE
DOCUMENTALE -

6181

SETTORE GESTIONE
DOCUMENTALE -
6181

SETTORE GESTIONE
DOCUMENTALE -
6181

SETTORE GESTIONE
DOCUMENTALE -
6181

SETTORE GESTIONE
DOCUMENTALE -
6181

UO Responsabile

SETTORE GESTIONE
DOCUMENTALE -
6181

SETTORE GESTIONE
DOCUMENTALE -
6181

SETTORE GESTIONE
DOCUMENTALE -
6181

SETTORE GESTIONE
DOCUMENTALE -
6181

SETTORE GESTIONE
DOCUMENTALE -
6181

SETTORE GESTIONE
DOCUMENTALE -
6181

SETTORE GESTIONE
DOCUMENTALE -
6181

Responszabile

ESPOSITO
ANTONELLA

SUPERVISORE

SUPERVISORE

SUPERVISORE

SUPERVISORE

SUPERVISORE

ESPOSITO
ANTONELLA
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Cliccando “Seleziona” (figura 26), la Interactive Dashboard ci riportera nella pagina di creazione
della scheda documentale e mostrera nella sezione “Fascicolazione archivistica” classifica e
fascicolo di riferimento (figura 27)

13 Inserimento scheda : |;: |
B UFFICIO PROCESSI DOCUMENTALI ... X
Mittente Supporto
Indice di
classificazione
DESTINATARI ASCICOLAZIONE ARCHIV...
Meodelli di condivisione Mantieni i dati in un nuovo inserimento
Competenza [T, nserisci in posta
& /-1 - Concorsi e selezioni(..
Annotazione 1.7 - Archivio
CONSERVAZIONE DIGIT...
DOCUMENTO PRINCIPALE
Aggiungi un documento alla nuova scheda — TTTTTTTYT Fascicolo

Figura 27

Una volta scelta la classifica e, se previsto, anche il fascicolo, per ultimare la registrazione del
documento vanno compilati tutti gli altri campi della scheda, i cosiddetti “Indici” (obbligatori e
facoltativi, ove possibile), come mostrato nel capitolo 3 Scelta dell’archivio e metadati della scheda
documentale. Eccoli (figura 28):

INDICI Ve
Archivio Tipo documento

01 Protocollo Generale v Protocollo Entrata v
Numero di Protocollo Data Protocolle Protocolle Mittente Data Documento

B S
Tipo Doc. Maodalita di Trasmissione Data Arrivo Protocollato Da
= UFFICIO PROCESSI DOCUMENTALI ... X

Mittente Supporto

Struttura Competente

Mote Allegati M* Allegati

Oggetto

Figura 28
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5.4. La condivisione INTERNA

Compilati gli indici della scheda, proseguire condividendo il documento con Lufficio/uffici
interessati. Per farlo cliccare “Condividi” (figura 29)

n Inserimento scheda

INDICI

S
Archivio Tipe documento

01 Protacollo Generale

v Protocollo Entrata v
Numero di Protocollo Data Protocollo Protocollo Mittente Data Documento
| |

Tipo Doc. Modalita di Trasmissione Data Arrivo Protocollato Da

COMUNICAZIONE X ‘ x |_PEC % 26/01/2021 B UFFICIO PROCESS| DOCUMENTALL ... X
Mittente Supporto

MINISTERC DELLA UNIVERSITA E DELLA RICERCA MUR DIGITALE X
DESTINATARI Ve FASCICOLAZIONE ARCHIV.. Q (®

Mantieni i dati in un nuovo inserimento
Modelli di condivisione '

Competenza [1, Inserisci in posta

/-1 - Concorsi e selezionif...
Annotazione Visibilitd completa 1.7 - Archivio

CONSERVAZIONE DIGIT...

Figura 29

Per la gestione delle condivisioni si veda il successivo paragrafo 5.4 e il capitolo 8

Trasmettere/condividere un documento registrato all’esterno (condivisione ESTERNA) delle
presenti Linee guida.

Cliccando “Condividi”, si aprira la seguente schermata (figura 30):

Selezione visibilita

X
Utenti  Gruppi  Uffici I%‘ Competenza
Inserisci testo per |a ricerca * Utent
4 Gruppi
= Gestione INBOUND
JS%, SUPER_GRUPPO
=1 Resp
4 Uffia
= Ufficio di test
4 g Universita degli Studi di Milano - 1
4 = Universita degli Studi di Milano - 1
4 ® Direzione Generale - 374
4 =1 Azienda Agraria Didattico-5 ‘Angelo
4 @ Direzione Affari Istituzionali - 10852
1= Cascina Baciocca - Sezior Azienda Sperime
4 = Settore Gestione Documentale - 10891
= RESPONSABILE AMM.VO CONTABILE - AZ.AGRA
= Ufficio Archivi e Protocollo - 10896
=1 Azienda Agraria Didattico-Sperimentale - G.P. Guic
£, Ufficio Processi Documentali - 10895
4 = Azienda Agraria Didattic
1= RESPONSABILE AMM.VO CONTABILE - AZ AGRA
4 = CI.MALNA Centro di Eccellenza Interdisciplinare v e ere e
~ Annotazioni Visibilita del solo documento
Figura 30
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E la schermata per determinare la visibilita della scheda documentale e del relativo documento,
comprensivo degli eventuali allegati.

Puo essere che vengano proposti uffici e/o singoli utenti in condivisione predefinita. Si sconsiglia di
toglierli: le condivisioni predefinite sono concordate con le Strutture; per chiedere di modificarle,
bisogna scrivere a gestione.documentale@unimi.it. In generale, e consigliabile aggiungere utenti e/o
uffici solo qualora ritenuto necessario.

Per aggiungere uffici e/o utenti, ricercarli usando il campo “Inserisci testo per la ricerca” (figura
31)

Selezione visibilita X

Utenti Gruppi  Uffici <] l<: Competenza

w Annotazior Visibilita del solo documento

Figura 31

Basta digitare una parola presente nel nome dell’ ufficio e questo viene immediatamente presentato
nell’alberatura. Nell’esempio seguente si € provato a ricercare l’ufficio Rettorato (figura 32):

Selezione visibilita X

li‘ I:‘ @ Competenza
* N

Universita deqli Studi di M o -1
® Universita degli Studi di Milano

v Annotazioni Visibilita del solo documento

Figura 32
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A questo punto, per aggiungere |’ufficio individuato, lo si puo trascinare tra i destinatari oppure
si puo cliccare su di esso con il tasto destro del mouse: apparira l’opzione “Includi” (figura 33):

Selezione visibilita

Utenti Gruppi Uffici @‘ Competenza
* N

rettora 4

Gruppi

I SUPER_GRUPPO

« B 72751000

1= Rettorat~ =
Includi

4 Uffici

@ Universita degli Studi di Milano - 1
4 ® Direzione Generale - 374
4 ® Direzione Affari Istituzionali - 10852
=1 Settore Gestione Documentale - 10891
1= Ufficio Archivi e Protocollo - 10896

= Ufficio Processi Documentali - 10895

v Annotazioni Visihilita del solo documento

Nessun modello disponibile v M Salva | =

Figura 33

Cliccando Includi, I’ufficio sara inserito a destra tra i destinatari per
aggiunto (figura 34):

Selezione visibilita

Utenti  Gruppi  Uffici @ Competenza
* A4

rettora 4

Gruppi
5B, SUPER_GRUPPO

4 = ZZZ5torico
™= Rettorato 4 Uffic
4 @ Universita degli Studi di Milano - 1
4 ® Direzione Generale - 374
4 @ Direzione Affari Istituzionali - 10852

4 = Settore Gestione Documentale - 10891

=1 Ufficio Archivi e Protocollo - 10896
= Ufficio Processi Documentali - 10895

Z5torico

iz

= Rettorato

v Annotazioni Visibilita del solo documento

Nessun modello disponibile v M Salva -

Figura 34

x

“Competenza”. Eccolo

Ora, si puo scegliere se condividere con notifica oppure senza notifica il documento in corso di

registrazione.

La condivisione proposta, quando si aggiunge un ufficio, € sempre senza notifica.
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Per aggiungere la notifica, cliccare con il tasto destro del mouse sull’ufficio e poi selezionare
“Posta”.

| destinatari riceveranno una notifica, in Archiflow, dell’avvenuta registrazione del documento
(figura 35).

Selezione visibilita x
Utenti  Gruppi  Uffici @‘ Competenza
rettora * 4 Gruppi
4 = ZIZStorico S0 SUPER_GRUPPO
=1 Rettorato 4 Uffi
w Universita degli Studi di Milano - 1
4 ® Direzione Generale - 374
g Direzione Affari Istituzionali - 10852
4 = Settore Gestione Documentale

=1 Ufficio Archivi e Protocollo -

&= Ufficio Processi Dacumentali - 10895

Escludi
v Annotazom visnu 3 del solo documento

Nessun modello disponibile % | M Salva | = Conferma Annulla

Figura 35

Si notino le diverse icone che distinguono la presenza o meno della notifica in sede di condivisione
del documento (figura 36):

Utenti Gruppi  Uffici @ Competenza
* A%

Tondo rosso =
‘G assenza di visibilita

Sh super_rUPPO

__________________________

rettora

= ZZZStorico

i
4 Utfig

= Rettorato
'-.'elsl:a degli Studi di Milano - 1
Assenza di bustina * gDiesions Generale 374
= COﬂdiVlSione Seemees 4 ® Direzione Affari Istituzionali - 10852

senza notifica L |E’E Gestione Documentale - 10891

= Ufficio Archivi e Protocollo - 10896

-:\s Processi Documentali - 10895
............... |
77 -

’ i Bustina gialla =
e condivisione con
v Annctazioni Visibilita del solo documento nOtiﬁca

Figura 36

La bustina gialla indica la presenza della notifica. La sua assenza indica che il documento non sara
condiviso con notifica.

Il tondo rosso, invece, indica che il relativo ufficio non vede il documento.
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Ultimata la scelta degli uffici e/o utenti cui condividere il documento, cliccare “Conferma”, in
basso sulla destra (figura 37):

Selezione visibilita X
Utenti Gruppi Uffici E‘ Competenza
rettora Y 4 Gruppi

= ZZ75¢torico S0 SUPER_GRUPPO

. .

= Rettorato U

4 ® Universita degli Studi di Milano - 1
4 ® Direzione Generale - 374

4 p Direzione Affari Istituzionali - 10852

4 = Settore Gestione Documentale - 10891

= Ufficio Archivi e Protocollo - 10896
= Ufficio Processi Documentali - 10895
a

® ZZZ5torico

=1 Rettorato

» Annotazioni Visibilita del solo documento

Nessun modello disponibile v M Salva | - @ Annulla

Figura 37

In questo modo, il sistema ritornera in automatico sulla scheda documentale nella quale si potra
vedere come assegnato il numero di protocollo/registrazione (figura 38):

* Scheda 0009494/21 B==
Archivio Tipo documento/” Numere di Pro.\  P. Asscluto  Data Protocollo Medalita di Tra...  Tipo Doc. Struttura Com...  Oggette
01 Protocollo... P llo En... /21 3381814 26/01/2021 I_PEC COMUNICAZI... DIREZIONEA... PROVA
El!
B INDICI 2
. Numero di Protocollo Data Protocollo Protocello Mittente Data Documento
0009494/21 26/0172021 B &
@ Tipo Doc. Modalita di Trasmissione Data Arrivo Protocollato Da
A
COMUNICAZIONE I_PEC 26/01/2021 = UFFICIO PROCESSI DOCUMENTALI - ...
&
D Mittente Supporto
@
MINISTERO DELLA UNIVERSITA E DELLA RICERCA MUR DIGITALE
&
Struttura Competente
o
DIREZIONE AFFARI ISTITUZIONALI SETTORE GESTIONE DOCUMENTALE
&
= I ANNOTAZIONI ALLEGATI INTERNI ALLEGATI ESTERNI
=]

PROCESSI TASK ON DEMAND IN CARICO DATI AGGIUNTIVI

DOCUMENTO PRINCIPALE

‘i: Condivid EE - ;:

« Attiva socia vig PEC
vz socil @ inva pec

Figura 38

Inoltre, tutti i campi, compilati in precedenza, appariranno in grigio in quanto immodificabili.
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Per completare la registrazione, bisognera ora acquisire, alla scheda creata, il documento principale
ed i suoi eventuali allegati.

Per la gestione del documento principale - caricamento a sistema - si veda il capitolo 5 Caricare il
documento principale mentre, per la gestione degli allegati al documento principale, si veda il
capitolo 7 La gestione degli allegati del documento principale delle presenti Linee guida.

5.4.1. Condividere un documento con notifica - POSTA - WORKSPACE

Condividere un documento con notifica significa che i componenti dell’ufficio destinatario
troveranno il documento immediatamente disponibile in Posta - Workspace senza dover lanciare
una ricerca per ritrovarlo (cfr. capitolo 9 Posta - Workspace - | documenti in visibilita con notifica
delle presenti Linee Guida).

Compilati gli indici della scheda, cliccando su “Condividi”... (figura 39)

Archivio Tipe documento

01 Protocolle Generale

v Protocollo Entrata

Numero di Protocollo Data Protocollo

I o tocollo Mittente

|
Tipo Doc. Modalita di Trasmissione Data Arrive
COMUNICAZIONE X ‘ x |_PEC X 26/01/2021 =
Mittente
MINISTERO DELLA UNIVERSITA E DELLA RICERCA MUR
DESTINATARI Ve

Modelli di condivisione

Competenza [T, nserisci in posta

Visibilitad completa

Annotazione

Figura 39

Data Documento

Protocollato Da

UFFICIO PROCESSI DOCUMENTALI ... X

Supporto
DIGITALE X

FASCICOLAZIONE ARCHIV... Q ®

Mantieni

nserimento

dati in un nuovo

...si aprira la schermata per la condivisione del documento (figura 40)

Selezione visibilita
Utenti Gruppi Uffici

E‘ I:‘ @ Competenza
* N

nserisci testo per la ricerca

Universita deqli Studi di M no - 1
p Universita degli Studi di Milano

a Did

=1 Azienda Agra

=t Azienda Agraria Did

Figura 40
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Come gia visto (cfr. par. 5.4) & possibile ricercare una struttura da aggiungere in condivisione.

Una volta trovato, selezionato e trascinato tra i destinatari in “Competenza” |’ufficio cui dare
la visibilita del documento, cliccare con il tasto destro sulla struttura precedentemente
trascinata nel campo “Competenza”.

Apparira un menu, come di seguito mostrato: per notificare il documento al destinatario selezionare
“Posta” (figura 41).

Selezione visibilita X
Utenti Gruppi  Uffici @‘ Competenza
rettora o 4 Gruppi
4 B 7775t0rco JS%, SUPER_GRUPPO
=1 Rettorato 4 Uffia
4 g Universita degli Studi di Milano -1

4 ® Direzione Generale - 374
4 @ Direzione Affan Istituzionali - 10852

4 = Settore Gestione Documentale

=1 Ufficio Archivi e Protocollo -

‘:- Ufficio Processi Documentali - 10895

Escludi
v Annotazor Vi a del solo documento

Nessun medello disponibile v M saiva - m Annulla

Figura 41

Questa operazione mutera l’icona accanto alla denominazione dell’ufficio, facendo comparire una
bustina gialla (figura 42).

rettora

Utenti Gruppi Uffici IE‘ Competenza
* A4

4 Gruppi

S0, SUPER_GRUPPO

= Rettorato 4 Uffici
“ B Universita degli Studi di Milano - 1
Assenza di bustina + 5 Direrione Generale - 374
= Condivisione ERREEEEE “ ® Direzione Affari Istituzionali - 10852

senza notifica hramenees '“ Fren B

= Ufficio Archivi e Protocollo -

896

cio Processi Documentali - 10895
_______________ |

Lo i Bustina gialla =
e S condivisione con
v Annotazioni Visibilita del solo documento nOtiﬁca

Figura 42
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Ultimate queste operazioni, cliccare “Conferma” (figura 43):

Selezione visibilita X

Utenti Gruppi Uffici E‘ Competenza
* N F G

rettora

~ Annotazioni Visibilita del solo documento

Nessun modella disponibile v | M Salva | = @ Annulla

Figura 43

5.4.2. Condividere un documento con sola visibilita in ricerca (condivisione semplice)

Se i documenti non sono stati condivisi con notifica secondo le modalita descritte nel precedente
paragrafo 5.4.1, essi saranno visibili dall’Ufficio con il quale é stata effettuata la condivisione ma
non saranno presenti in Posta-Workspace. In tal caso i documenti andranno percio rintracciati
tramite la funzione di ricerca di Archiflow (cfr. in tal senso quanto riportato nel capitolo 10 Cercare
un documento in Archiflow delle presenti Linee guida).
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6. CARICARE IL DOCUMENTO PRINCIPALE

Dopo aver compilato la scheda documentale (sezione “Indici”) e completato le condivisioni, bisogna
associare la scheda creata al documento principale (capitolo 6) ed ai suoi eventuali allegati (cfr.
capitolo 7 La gestione degli allegati del documento principale).

Possono presentarsi due casistiche:

e il documento originale e analogico;
e il documento originale e digitale.

Per documento analogico si intende il documento nativo cartaceo, sottoscritto con firma autografa,
a cui, per legge (art 55 DPR 445/00), va apposta la segnatura di protocollo che puo esser scritta a
mano sullo stesso documento oppure puo essere stampata su etichetta adesiva con periferica
dedicata (stampante Zebra, in dotazione ad alcune postazioni di protocollo).

Solo dopo I’apposizione della segnatura, il documento analogico pud esser acquisito a sistema
tramite scansione (cfr. paragrafi 6.1.1 € 6.1.2).

Per documento digitale si intende, invece, un documento nativo digitale (un file informatico),
eventualmente sottoscritto con firma elettronica.

Il documento digitale va acquisito direttamente a sistema senza necessita di dover effettuare
una preventiva stampa (con successiva scansione) e senza necessita di apporvi alcuna segnatura.

Al documento digitale, infatti, la segnatura di protocollo non € apposta ma associata come prescritto
dall’art. 55 del DPR 445. In particolare, la segnatura associata consiste in un file «.xml», accluso in
automatico al documento dal gestionale documentale Archiflow (cfr. paragrafo 6.2).

4.1.1 Efichettatura/apposizione

, Segnatura
4. Inserimento del Cap. 6.1.1
Documento 4.1 Criginale analogico f
principale Cap. 6.1
Cap. 6

4.1.2 Scansione
. .
Cap. 6.1.2

X 4.2 Originale informatico
Cap. 6.2

6.1. Gestione dei documenti analogici

6.1.1. Stampare ’etichetta con la segnatura

Dopo aver compilato tutti gli indici della scheda documentale, classificato ed eventualmente
fascicolato, nonché aver determinato le visibilita della scheda condividendola (capitolo 5), la
Interactive Dashboard (di seguito ID) mostrera la seguente schermata (figura 1):
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# Scheda 0009817/21 &= =)
Archivio Tipo documento  Mumero di Pro..  P. Assoluto  Data Protocollo  Modalita di Tra...  Tipo Doc. Struttura Com...  Oggetto

01Protocollo...  Protocollo En...  0000817/21 3382668 27/01/2021 POSTAINTER... COMUNICAZI... DIREZIONEA... PROVA
|

B DOCUMENTO PRINCIPALE ALLEGATI ESTERNI

A
. ANNOTAZIONI
& Nessun documento caricato per questa scheda
&
Selezic il
D’S ALLEGATI INTERNI
oo
0 Q trascinalo con il mouse
)
~ SPEDIZIONI
&
| INDICI 2/
o Numero di Protocolle Data Protocollo Protocollo Mittente Data Documento
= 0009317/21 270172021 E E
Tipo Doc. Modalita di Trasmissione +  Data Arrivo Protocollato Da
COMUNICAZIONE POSTA INTERNA 270172021 =] UFFICIO PROCESS| DOCUMENTALI - ...
Mittente Supporto
PROVA ANALOGICO
. social @ |nvia PEC rio Duplica () g
Figura 1

Ovviamente gli indici della scheda varieranno a seconda del documento che si sta registrando (la
figura 1 € solo un esempio).

A questo punto, PRIMA di completare la scheda acquisendo il documento principale & necessario
che sull’originale cartaceo sia presente la segnatura di registrazione.

Questa puo essere apposta:

e a mano, ossia scritta a penna (nera o blu)
o a tal fine, le informazioni minime da inserire nella segnatura dei documenti
registrati a protocollo sono le seguenti:
= Sigla che indentifica la AOO Universita degli Studi di Milano (UDSM)
= Nome del Registro (es. Protocollo in Entrata; Protocollo uscita etc.)
= Numero di protocollo (es. Per la scheda nella figura 1, 009817/21)
= Data di registrazione
= C(lassificazione (opzionale)

Esempio di segnatura del documento di cui alla figura 1: UDSM - Protocollo Entrata 009817/21
del 27/01/2021

o Invece, le informazioni minime da inserire nella segnatura dei documenti registrati
in uno dei repertori alternativi al registro di protocollo ossia dei documenti registrati
nell’archivio 02 Repertori/registri sono le seguenti:

= Sigla che indentifica la AOO Universita degli Studi di Milano (UDSM)
* Progressivo (Per la scheda nella figura 2, il Progressivo € 2823/21)
= Nome del Registro (es. Determine; Decreti Rettore; Verbali CDA etc.)
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= Numero di Repertorio Progressivo (es. Per la scheda nella figura 2, il numero
di Repertorio Progressivo € 1000/2021)

= Data di registrazione

= (Classificazione (opzionale)

Progressivo (identifica il
documento nell’Archivio
02 Repertori/Registri)

Ecco, un esempio (figura 2):

'
Archivio Tipo documen...  Progressivo P.Assoluto  Data Progressi...) Repertorio Pro.. Tipo Determina  Data Docume..  Supporto
02 Repertori...  Determine 0002823/21 3382446 27/01/2021 1 1000/2021 AGGIUDICAZ... 27/01/2021 DIGITALE
'
'

2/

Progressivo Data Progressivo Repertorio Progressi... ANtomatico Data Documento

B I INDICI

0002823/21 27/01/2021

(3

100042021 27/01/2021

. Repertorio Progressivo
ommemeee o (identifica il documento
nel singolo repertorio)

Esempio di segnatura per il documento nella figura 2: UDSM - Progr. 2823/21 rep. Determine
numero 1000/2021 del 27/01/2021

Al fine di rendere omogenea |’apposizione manuale della segnatura sui documenti analogici
(cartacei), ogni singola struttura puo predisporre le bozze dei propri documenti prevedendo un
riqguadro dedicato a questa operazione (figura 3).

UNIVERSITA DEGLI STUDI DI MILANO
UFFICIO DEL SERVIZIO PREVENZIONE
E SICUREZZA SUL LAVORO a XN

Al Direttore

Universita degli Studi di Milano Dipartimento di

Prolocallon. _ <L F94 A& Scienze Farmaceutiche
o O4 0¥ | 2046 Via Mang,agalh, 25
- ~ 20133 Milano

Classif. 7.12 /

Figura 3

e La segnatura puo, in alternativa, essere apposta sui documenti analogici tramite
etichetta se si registra il documento da postazioni con in dotazione |’apposita periferica
(c.d. stampante «Zebra»). In tal caso, creata la scheda come visto nei precedenti capitoli
(cfr capitoli 2, 3 e 4), ci si trovera in questa schermata (figura 4):
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L Ricerca Elenco risultati Scheda 0009817/21 & L oL =
Archivio Tipo documentoc  Numerc di Pro..  P. Asscluto  Data Protocollo  Modalita di Tra...  Tipe Doc. Struttura Com...  Oggetto
01 Protocollo...  Protocollo En...  0009817/21 3382668 27/01/2021 POSTA INTER... COMUNICAZI... DIREZIONEA.. PROVA
=1
B DOCUMENTO PRINCIPALE ALLEGAT! ESTERNI
B
KR
. ANNOTAZIONI
& Nessun documento caricato per questa scheda
&
Selezi il
28 ALLEGATI INTERNI
oo
0= O trascinalo con il mouse
@ SPEDIZIONI
&
=l
INDICI 2
® Numero di Protocollo Data Protocollo Protocolle Mittente Data Documento
B 0009817/21 27/01/2021 £ [
Tipo Doc. Modalita di Trasmissione Data Arriva Protocollato Da
COMUNICAZIONE POSTA INTERNA 27/01/2021 E] UFFICIO PROCESS| DOCUMENTALI - ...
Mittente Supporto
PROVA ANALOGICO
— o0 Task gl Attiva socia - (o2 stina a PR i
oot BB - S @ - e @ oA S 7 s @ e
tri

Figura 4

Il tasto “Segnatura” € nel menu “Altri” (figura 5)

FRUVA ANALUGILO

@ Aggiorna

Figura 5

Cliccando sul tasto con icona \_/ -

Si aprira il menu con la funzione “Segnatura” (figura 6)

&
=l

INDICI i
® Link alla scheda

Numero di Protocollo Data Protocollo Protocolly Jocumento
52 Crea link completo
o 0009817/21 27/01/2021 =

Crea link porzione criptata
Tipo Doc. Modalita di Trasmissione Arriy T tollato Da
COMUNICAZIONE POSTA INTERNA 27/01/2_ Segnatura 10 PROCESSI DOCUMENTALI - ...
Mittente Acquisisci da Scanner Irto

Annulla scheda I
PROVA . DGICO

(: Condivid EE o B ko‘ - jg:k;lé:‘:" @ nvia PEC

@ Aggiorna
Figura 6

Cliccando su “Segnatura”, la stampante «Zebra» in dotazione generera un’etichetta da apporre sul
documento, preferibilmente sulla prima pagina, avendo cura di non coprirne il testo o l’intestazione.

Si noti che la visualizzazione della barra presente in basso potrebbe essere del tipo “solo icone”
(figura 7):
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<~ B¢ @490 Pl /TE-£EB G
Figura 7

In tal caso, l’icona “Segnatura” e rappresentata da un timbro (figura 8)

cBEeCeINE2Q@QI/EN LES O

Segnatura

Figura 8

Cliccando sull’icona indicata, sara generata |’etichetta con la segnatura da apporre sul documento
analogico.

Si ribadisce che questa visualizzazione della barra dei comandi non & parlante. Per renderla tale
ossia per far comparire anche la descrizione della funzione rappresentata dalle icone in parola,
bisogna cliccare sulla levetta a destra (figura 9). Inoltre, passando con la freccia del mouse sull’icona
il sistema mostrera un piccolo pop up esplicativo della funzione del tasto.

j‘ﬁ;‘@ﬂi‘?&:éé(foﬂ‘ﬁﬁé@/o

Figura 9

Ecco che compaiono le descrizioni delle icone (figura 10) ma, occupando piu spazio, alcune
funzionalita vengono raggruppate nel menu “Altri”

e, FR U @ @ ssoons

(: Condivid EE - ;frfilfqﬁ:’k¢ - -tc:k?\cﬂ‘:‘ @ nvia PEC v j,t‘e:;_ esterna
Figura 10
6.1.2. Acquisire la scansione del documento analogico

Dopo aver apposto la segnatura di registrazione sul documento analogico, tramite etichetta oppure
manualmente, se ne deve acquisire la scansione nel sistema Archiflow.

Per farlo, qualora si disponga di postazione con scanner dedicato, cliccare su “Acquisisci da
scanner” nel menu “Altri” (figura 11)

PRUVA ANALOGILO

EIE:Ekf = -L:kﬁé::l:‘ 9 Avia PEC —‘Ltl—:; esterna i Duplica # ;r;‘_lsllﬁ ? :‘ET;_’I{" ? Igﬁ Stampa @ Aggiorna
=

., Asseq
Kg Condividi [ - A3

Figura 11

N
Anche in questo caso, bisogna cliccare sul tasto con icona \>*°)

Si aprira il menu con la funzione “Acquisisci da scanner” (figura 12)
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Archivio Tipo documento  Numere di Pro..  P. Asscluto  Data Protocollo  Modalita di Tra..  Tipo Doc. Struttura Com...  Oggetto
01 Protocollo...  Protocollo En...  0009817/21 3382668 2750172021 POSTA INTER... COMUNICAZI... DIREZIONEA... PROVA
=1
:
[ | DOCUMENTO PRINCIPALE ALLEGAT! ESTERNI
B
7
. ANNOTAZIONI
& Nessun documento caricato per questa scheda
&
SB ALLEGATI INTERNI
oo }
N O trascinalo con il mouse
T
O SPEDIZIONI
&
=l .
INDICI A
® Numero di Protocollo Data Protocollo Protocollo Mittente Link alla scheda
= - | Crea link completo
0009817/21 27/01/2021 =

Crea link porzione criptata
Tipo Doc. Medalita di Trasmissione Data Arrivo Crea permalink
COMUNICAZIONE POSTA INTERNA 27/01/2021 & Segnatura
Mittente Acquisisci da Scanner

| Annulla scheda
PROVA S

- FE] . As Task tiva social nvio . ggiungs F—] \\p istina a é - . @ P
(: Condividi (=2 o c\kﬂé e nvia PEC 4 estesa/esterna .‘ Duplica ﬁ a Home -. default Stampa Aggiorna

Figura 12

Qualora la barra in basso mostri solo delle icone, cliccare sull’icona indicata di seguito (figura 13):

< B ¢ .M/%';o/”l“ﬁEQQ

Figura 13

Comunque sia, cliccando dove indicato, verra mostrata la seguente finestra (figura 14)

Acquisisci documento

@ Agaiungi
) Importa/Sostituisci

i=Eseleziona
¥ Configura
N Acquisisci

= avanzate

Figura 14

Per attivare lo scanner della postazione, cliccare “Acquisisci” (figura 15)

F— ® Aggiungi
Ssazig | (®hadiung
O Importa/Sostituisci

£ Configura /

= Avanzate

Figura 15
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Cliccando “Acquisisci”, lo scanner della postazione dedicata alla registrazione dei documenti
assocera, alla scheda documentale, la copia per immagine del documento originale analogico e
restituira il seguente avviso (figura 16):

Acquisisci documento

® Aggiungi
() Importa/Sostituisci

i=Seleziona
¥ Configura
> Acquisisci

= Avanzate

Acquisizione completata, premere Conferma
per il salvataggio del documento

Figura 16

A questo punto, cliccare “Conferma” (figura 17).

Acquisizione completata, premere Conferma

Kr”sm:ggio del documento

@ Chiudi

Figura 17

Se, invece, non si dispone di uno scanner dedicato, dopo aver apposto la segnatura sul
documento analogico, lo si dovra scansionare a parte e salvare in un file a parte (ad es. con una
multifunzione). Per farlo, cliccare su “Seleziona un file” (figura 18).

Archivio Tipo documento  Numere di Pro..  P. Asscluto  Data Protocollo  Modalita di Tra.. Tipe Doc. Struttura Com...  Oggetto

01 Protocollo...  Protocollo En...  0008817/21 3382668  27/01/2021 POSTA INTER... COMUNICAZI... DIREZIONEA... PROVA
=1

¢

B DOCUMENTO PRINCIPALE ALLEGATI ESTERNI

=]

K

. ANNOTAZIONI

& Nessumdqcumento caricato per questa scheda

EE ALLEGATI INTERNI
Figura 18
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In questo modo, si aprira una finestra per ricercare il documento sul proprio PC.

Nella finestra di ricerca del documento, cliccare “Seleziona il file” (figura 19)...

Carica documento

Seleziona il file... /

Conferma Chiudi

Figura 19

...cercarlo sul proprio PC (figura 20)

<« v 4 E 5 QuestoPC v B 2 Cerca in Questo PC
Organizza = B~ m o
~
210%0 v Cartelle (7)
21134
Carlo Provvisorit Desktop Documenti ' Downlead
concorso 20929
Favorites Immagini ) Musica Oggetti 30
-
File di chat di Mi
Music Video
sent da stamp i
vet - PP P
~ Dispositivi e unita (2)
= Questo PC i :
= z - Disco locale () Unita DVD RW (D3)
Deskto . |
P Mgy 128 GB disponibili su 237 GB
Documenti o
~ Percarsi di rete (2)
; Download
. Settore Gestione Documentale (H:) 1505001
=] Immagini L] (W\dataserver.divsi-de.unimi.it) (U:)
B Musica Q™ 293 68 cisponibili su 28,8 68 W ——
) Oggetti 3D

B video

= Dicen laeala (00

Figura 20
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Trovato il file da caricare in Archiflow, cliccare “Conferma” (figura 21)

Carica documento

Seleziona il file..

‘?_ verbale_tutoratod.20_signed.... (393.18 KB)

@Chiudi

Figura 21

Ecco che il documento verra visualizzato nella scheda (figura 22):

Archivio Tipo documenta Numero di Pro..  P. Asscluto  Data Protocollo Madalita di Tra...  Tipo Doc. Struttura Com...  Oggetto
01 Protocollo...  Protocollo En...  0009817/21 3382668  27/01/2021 POSTA INTER... COMUNICAZI... DIREZIONEA... PROVA
B ' DOCUMENTO PRINCIPALE BB aqQet e S ALLEGATI ESTERNI
B li Se non vedi correttamente questo documentg clicea qui per scaricare il file
7
ANNOTAZIONI
&
EE ALLEGATI INTERNI
oo 1
B NB2) la segnatura sui docume
T T T
O . N === === . - o SPEDIZIONI
&
=1 -
INDICI 7
® Numere di Protocollo Data Protocolle Protocollo Mittente Data Documento
& 0009817/21 27/01/2021 [ ] &
Tipe Doc. Modalita di Trasmissione Data Arrivo Protocollato Da
COMUNICAZIONE POSTA INTERNA 27/01/2021 =] UFFICIO PROCESS| DOCUMENTALI - ...
Mittente Supporto
PROVA ANALOGICO
Figura 22

Non é piu necessario cliccare “Salva”.
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6.2. Gestione dei documenti informatici

Nel caso di documento originale digitale (ad es. un documento firmato digitalmente), non é
necessario apporre sullo stesso alcun numero di registrazione in quanto, per i documenti digitali,
la segnatura consiste in un file «.xml» che viene ad esso associato automaticamente dal sistema.

Per procedere al caricamento del documento nel gestionale documentale, trascinare il file
all’interno della sezione “Documento principale” oppure cliccare sul tasto “Seleziona un file”
(figura 23).

Archivio Tipo documento  Mumere di Pro..  P. Asscluto  Data Protocollo  Modalita di Tra...  Tipo Doc. Struttura Com...  Oggetto
01 Protocollo...  Protocello En...  0009817/21 3382668 27/01/2021 POSTA INTER... COMUNICAZI... DIREZIONEA... PROVA

=]

:
DOCUMENTO PRINCIPALE ALLEGATI ESTERNI

. ANNOTAZIONI
Nessumsqcumento caricato per questa scheda
ALLEGATI INTERNI
oo

0= Q trascinalo con il mouse
@
&
=1
Figura 23

B e Wm

SPEDIZIONI

Cliccando “Seleziona un file”, si aprira la gia nota finestra per ricercare il documento sul proprio
PC.

Nella finestra di ricerca del documento, cliccare “Seleziona il file” (figura 24)...

Carica documento

Seleziona il file... /

Conferma Chiudi

Figura 24
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Anche in questo caso, trovato il file da caricare in Archiflow, confermare (figura 25).

Carica documento

Seleziona il file...

1 verbale_tutoratoh20_signed.... (393.18 KB)

Figura 25

Ecco che il documento verra visualizzato nella scheda (figura 26):

%I pocy G PRINCIPALE s haaae LT ALLEGATI ESTERNI
= S non vedi comettaments questo documents, clices qui per scaricare il file

A

ANNOTAZIONI

Z | s coop:

SE ALLEGATI INTERNI

b2 aatrrc

oo Fax 0522 540128

0= B

@ -

P D SPEDIZIONI

&3

—
Figura 26

Non é piu necessario cliccare “Salva”.

Si noti che e disponibile uno strumento per la verifica delle firme. Cliccando sulla coccarda (figura
27)...

5]

B | DOCUMENTO PRINCIPALE W < ALLEGATI ESTERNI
B I r. Se nen vedi correttamente questo documento, clicca qui per scaricare il file
Figura 27

..viene mostrato il certificato di firma del documento originale digitale (se firmato digitalmente)
(figura 28).

108
Universita degli Studi di Milano
Via Festa del Perdono, 7 - 20122 Milano, Italy
PEC: unimi@postecert.it Sito web: www.unimi.it



mailto:unimi@postecert.it
http://www.unimi.it/

‘ UNIVERSITA DEGLI STUDI DI MILANO

Certifi

& Firma digitale
Firmatario: MALPELI FRANCESCO
Data di firma: 11/01/2021 10:05:22
Firma integra: Si
Scadenza certificato:  valido dal 21/03/2019 al 21/03/2022 /
Stato di revoca: crl non verificata
Certificato credibile:  crl non verificata

Chiudi

Figura 28

E anche possibile ottenere informazioni sul documento: formato, presenza o meno di firma e/o
marca. In tal caso, bisogna cliccare sull’icona “Informazioni” (figura 29).

=1
B | DOCUMENTO PRINCIPALE

I Se non vedi correttamente questo documento, clecs guT per scaricare il file

ALLEGATI ESTERNI

Figura 29

Ecco le informazioni inerenti al documento digitale caricato (figura 30):

DOCUMENTO PRINCIPALE 2 Qg L e ) ALLE
li Informazioni documento
* Estensions: PDF

COOPSERVI] s Mumero Pagine: 1 N

Sede Logair s Firma digitale con dispositivo 5l

prvidinsl | * Marca temporale NO

¥ia Rochdag s Versione 1

For 0522 54 * Impronta :

A%

I 90D09IDBBOECACAF1FA7DEATOSCTEA135C 1B5BS7TEOCEOF6CBES 1 BEDE6FO0D2643

WWWL_COO0S -

Figura 30

Si raccomanda da ultimo, di fare molta ATTENZIONE al file che si sta caricando. Se scorretto, infatti,
la sostituzione di un documento originale digitale & impossibile. La scheda andra annullata.
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7. LA GESTIONE DEGLI ALLEGATI DEL DOCUMENTO PRINCIPALE

5.1.1 Allegato analogico
Cap. 7.1.1

5. Inserimento degli

5.1 Allegato esterno

Allegati ~ L
Cap. 7.1
Cap. 7 e .
5.1.2 Allegato digitale
; - 5
Cap.7.1.2
5.2 Allegate interno /
y circolare
Cap. 7.2

Puo capitare che il documento abbia degli allegati (es. pubblicazioni o certificati allegati ad una
domanda di partecipazione ad un concorso, allegati di un’offerta di gara etc.).

In questo caso, il numero di allegati andra subito segnalato nell’apposito campo “N° Allegati” (figura
1) delle schede documentali con una precisazione: tale campo e presente solo nelle schede
documentali del Protocollo Generale (in Entrata, in Uscita o Interno tra Uffici, cfr. paragrafo 3.1).

INDICI e FASCICOLAZIONE ARCHIV.. Q ® [/
Archivio Tipo documento Mantieni i dati in un nuovo inserimento
01 Protocollo Generale v Protocoll Entrata v

Numero di Protocollo Data Protocollo Protocollo Mittente Data Documento

@
Tipo Doc. Modalita di Trasmissione Data Arrivo Protocollato Da

UFFICIC PROCESS| DOCUMENTALL ... X

Mittente Supporto

Struttura Competente

N7 Allegati Note Allegati

Figura 1

Dopo aver compilato la scheda documentale (capitolo 5) e caricato il documento principale (capitolo
6) arriva il momento di caricare in Archiflow anche U’eventuale allegato o gli eventuali allegati.

A questo punto, preme precisare che in Archiflow gli allegati possono essere di due tipologie (figura
2):

o allegati esterni che possono essere cartacei o digitali (cfr. paragrafo 7.1) e che consistono in
documenti acclusi al documento principale in modo da completarne il contenuto;

o allegati interni (o c.d. ‘collegamenti circolari’) (cfr. paragrafo 7.2) che sono collegamenti
tra due o piu schede documentali interne ad Archiflow ossia gia presenti in Archiflow.
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=]
B I DOCUMENTO PRINCIPALE

ALLEGATI ESTERNI

“Allegati Esterni” sono gli

eventuali documenti acclusi |----- ’ ANNGTAZIONI
al documento principale
D»E ALLEGATI INTERNI e
= NB2) la segnatura sui docume; L - )
7 - 5 Allegati interni” sono i
. . _ _ . . ' ) ) SPEDIZIONI H .
& -4 collegamenti tra schede
! e interne ad Archiflow
Numern di Pratacalla Nata Pratacalln Pratacolln Mittente Nata NDocumentn
Figura 2

7.1. Allegati esterni

7.1.1. Gestione degli allegati (esterni) analogici

Se il documento (accluso al documento principale) da allegare in Archiflow é cartaceo, esso andra
scansionato.

Qualora si stia usando una postazione dedicata, sara possibile acquisire ’allegato in Archiflow,
cliccando “Allegati esterni” (figura 3).

B DOCUMENTO PRINCIPALE

ALLEGATI ESTERNI

P
" . ANNOTAZIONI

& Nessun documento caricato per questa scheda

u:;é

E’E ALLEGATI INTERNI
oo

o= O trascinalo can il mouse

& SPEDIZIONI

&

Figura 3

In questo modo si allarghera la finestra per ’acquisizione del documento, accluso al documento
principale (figura 4).

= |
BI DOCUMENTO PRINCIPALE o Haas & T &~/

&

EGATI ESTERNI

MNessun elemento da visualizzare

v B W

AN

.
BD_

oo O&
0 00

NB2) la segnatura sui documel

»

Figura 4

Se si utilizza una postazione dotata di scanner, cliccare sull’icona dello scanner (figura 5).
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=1

@I DOCUMENTO PRINCIPALE B & as + 1 & A ALLEGATI ESTERNI /
E ﬁ = NessunE|EFW;ZME/v

A

Figura 5

In questo modo, Archiflow avviera lo scanner e mostrera la seguente schermata (figura 6).

Acquisisci allegato

Nome File

]

= seleziona

£ Configura

Sicurezza Allegati @)

#» Acquisisci
Note

Figura 6

Prima di cliccare “Acquisisci”, ricordarsi di descrivere ’allegato utilizzando il campo “Note” (figura
7) ed evitando caratteri speciali quali barre “/”, parentesi “(” o “)”, segni matematici “%” o “+” ed
altri.

Acquisisci allegato

.- 2 Nome File
i=5Seleziona

bando premio fondazione
¥ Configura
Sicurezza Allegati
e Acquisisci

= Avanza

Figura 7

Descritto l’allegato da acquisire, cliccare “Acquisisci”. Se ’operazione va a buon fine, viene
mostrato ’avviso “Acquisizione completata, premere Conferma per il salvataggio del documento”
(figura 8).
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Acquisisci allegato

- 5 Mome File
i=Seleziona

bando premio fondazione
¥ Configura
Sicurezza Allegati
» Acquisisci
Note

= Avanzate

Acquisizione completata, premere Conferma
per il salvataggio del documento

Figura 8

Premendo “Conferma”, come da istruzioni di Archiflow, ecco che il documento sara mostrato tra
gli “Allegati esterni” (figura 9):

ALLEGATI ESTERNI ® =
“}: bando premio fondazione .pdf S,
Zue 55307 KB | 28/172021 113419 4

& - B

Figura 9
Se non si dispone di scanner dedicato, ’allegato cartaceo andra scansionato tramite multifunzione
o altro dispositivo. In tal caso, il file della copia per immagine dell’originale cartaceo andra
caricato in Archiflow.
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Per caricare in Archiflow un file esterno, cliccare sull’icona “+” (figura 10).

=1

@I DOCUMENTO PRINCIPALE B & as + 1 e ALLEGATI ESTERNI é e
@ Ii - NESSUW

a4

Figura 10

In questo modo, si aprira una schermata per caricare ’allegato dal proprio PC (figura 11).

Aggiunta allegato
Sicurezza allegati - @

Mota

Seleziona i file...

Figura 11

Anche in questo caso, prima di selezionare il file da acquisire, descriverlo utilizzando il campo
“Nota” (figura 12).

Aggiunta allegato x
Sicurezza allegati [ @)

Mota

Figura 12

Descritto ’allegato, cliccare su “Seleziona i file” (figura 13); se ne possono selezionare fino a
cinque ma in tal caso, la nota sara ripresa per tutti i file caricati. Si sconsigliano caricamenti massivi
se si vuole usare il campo “Nota”.
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Aggiunta allegato

Sicurezza allegati (@)

Mota

Seleziona i file..

Figura 13

Selezionati i file, cliccare “Conferma” (figura 14). Attenzione: in caso di caricamento
contemporaneo di piu allegati, il testo inserito nel campo “Nota” sara associato a tutti i file
caricati.

Sicurezza allegati C @)
Nota al I:—:-gati|
Seleziona i file...

E ALLEGATO 03. ATTI FORMALL... (1.60 ME)
E Allegato2DetRipartizionePot...  (132.00 KE)

E CDA correggere.pdf (140.99 KB)

Cliccando “Conferma”, si torna alla scheda di Archiflow che risultera ora completa del documento
principale e dei suoi allegati (figura 15).

Figura 14

115
Universita degli Studi di Milano

Via Festa del Perdono, 7 - 20122 Milano, Italy
PEC: unimi@postecert.it Sito web: www.unimi.it



mailto:unimi@postecert.it
http://www.unimi.it/

UNIVERSITA DEGLI STUDI DI MILANO

DOCUMENTO PRINCIPALE [b =) Q @\ =2 Xy T &~ ALLEGATI EST... Q ® = Sl S
Se non vedi correttamente questo documento, clicca qui per scaricare il file K-  Allegato?DetRipartizionePoter...
r. J:‘. _9 - P -
182.00 KB | 26/1/2021 12:36:12
& -

allegati

'ﬂJ ALLEGATO 03, ATTI FORMALI R...

. _gaE 28/1/2021 12:36:14
NB2) la segnatura sui documer %L e
L — T - B~

sllegati

3

Figura 15

In caso di errore, e possibile rimuovere ’allegato erroneamente caricato, posizionandosi con il
mouse sulla destra della finestra e cliccando sull’icona ' che ivi apparira (figura 16).

# Ricerca Elenco risultati Scheda 0010413721

Archivio Tipo documento  Numero di Pro...  P. Assoluto  Data Protocollo  Modalita di Tra..  Tipo Doc. Struttura Com...

01 Protocollo...  Protocollo En... 0010413721 3384108 28/01/2021 I_PEC ART 45 DCM... DIREZIONE A...

=1

R I DOCUMENTO PRINCIPALE B aqase it l s ALLEGATI EST... Q ® = ﬂw
= K@ Allegato2DetRipartizionsPoter..,

5 T, Alegatoettip e

r. —M  182.00 KB | 26/1/2021 12:36:12 N
&R S
& I ALLEGATO 03. ATJFFORMALI R...
& P
28
- NB2) la segnatura sui documel
- -~ 21 12:36:15
) . __ .~ . e o oo ~ -
=]
=1
® ANNOTAZIONI
=]
Figura 16

Cliccando sull’icona indicata (figura 16), Archiflow chiedera conferma della volonta di eliminare
l’allegato esterno selezionato (figura 17).

Conferma

Sei sicuro di procedere con I'eliminazione dell'allegato?

‘ Conferma .Lﬂﬂ, E

Figura 17

116
Universita degli Studi di Milano

Via Festa del Perdono, 7 - 20122 Milano, Italy
PEC: unimi@postecert.it Sito web: www.unimi.it



mailto:unimi@postecert.it
http://www.unimi.it/

‘ UNIVERSITA DEGLI STUDI DI MILANO

7.1.2. Gestione degli allegati digitali
Puo capitare che il documento da caricare come allegato sia un originale digitale.

In tal caso, bisognera procedere come gia visto per gli allegati cartacei scansionati da multifunzione
(paragrafo 7.1.1).

Come gia detto, per caricare in Archiflow un file esterno, cliccare sull’icona “+” (figura 18) nella
sezione “Allegati esterni”.

=1

@I DOCUMENTO PRINCIPALE B & as + 1 e ALLEGATI ESTERNI é e
E r. - NESSUW

A

Figura 18

In questo modo, si aprira una schermata per caricare ’allegato dal proprio PC (figura 19).

Aggiunta allegato

Sicurezza allegati - @

Mota

Seleziona i file...

Figura 19

Anche in questo caso, prima di selezionare il file o i file (fino a un massimo di 5 alla volta), lo si
puo descrivere utilizzando il campo “Nota” (figura 20). Attenzione: in caso di caricamento
contemporaneo di piu allegati, il testo inserito nel campo “Nota” sara associato a tutti i file caricati.

Aggiunta allegato x
Sicurezza allegati (@)
Mota

Figura 20
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Descritto ’allegato, cliccare su “Seleziona i file” (figura 21):

Aggiunta allegato
Sicurezza allegati (@)

Mota

Seleziona i file...

Figura 21

Selezionati i file, cliccare “Conferma” (figura 22).

Sicurezza allegati c:]

Nota | al Iegati|

Seleziona i file..

q: ALLEGATO 03. ATTI FORMALI... (1.60 ME)
-!: Allegato2DetRipartizionePot...  (132.00 KE)

-i. CDA correggere.pdf (140.99 KE)

hmd-.

Figura 22
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Cliccando “Conferma”, si torna alla scheda di Archiflow che risultera ora completa con il documento
principale ed i suoi allegati come gia visto al paragrafo 7.1.1. (figura 23).

DOCUMENTO PRINCIPALE B aqasg L e ALLEGATI EST... Q ® =& 51- /S

Se non vedi comett; 1 docu o, clicca qui per scaricar ) -
I_. Se non vedi correttamente questo documente, clicca qui per scaricare il file vor | Allegato2DetRipartizionePoter...

21 1236:12

ALLEGATO 03. ATTI FORMALI R...

VMB | 28/1/2021 12:36:14

CDA correggere.pdf

140.99 KB | 28/1/2021 1236:15

NB2) la segnatL_J_rg gl_Ji_c_i_ocume|

3

Figura 23
7.2. Gli allegati interni (o allegati circolari)

Archiflow permette di stabilire collegamenti tra una scheda documentale ed un’altra. Questa
funzione puo essere utile per poter richiamare facilmente un documento gia registrato in un’altra
scheda. Si pensi al caso in cui vada protocollata una risposta ad un’istanza gia presente nel
gestionale. In ricerca, potrebbe essere efficace poter richiamare immediatamente la risposta
all’istanza o viceversa.

Per stabilire un legame circolare tra due schede, cliccare su “Allegati interni” (figura 24).

“ m Elenco risultati Scheda 0010413/21

Archivio Tipo documen...  NMumero di Pr... P. Assoluto  Data Protocolle  Moedalita di Tr...  Tipo Doc. Struttura Com...
01 Protocoll... Protocollo E... 0010413/21 3384108 28/01/2021 I_PEC ART 45 DOM... DIREZIONEA...
2|
B I DOCUMENTO PRINCIPALE o8B Qa3 4 1 e ALLEGATI ESTERNI
A
ANNOTAZIONI
|
i
‘:"E . ALLEGATI INTERNI
% NB2) la segnatura sui documel
>
D TS S ST S e - I
- SPEDIZIONI
&0
=
I INDICI 2
® MNumero di Protocollo Data Protocollo Protocello Mittente Data Documento
& 0010413/21 28/01/2021 = =
Tipo Doc. Modalita di Trasmissione Data Arrivo Protocollato Da
ART 45 DOMAMNDA / ISTANZA / RICH... I_PEC 28/01/2021 =] UFFICIO PROCESSI DOCUMENTALI - ...
Figura 24

119
Universita degli Studi di Milano
Via Festa del Perdono, 7 - 20122 Milano, Italy
PEC: unimi@postecert.it Sito web: www.unimi.it



mailto:unimi@postecert.it
http://www.unimi.it/

‘ UNIVERSITA DEGLI STUDI DI MILANO

Si aprira la relativa finestra (figura 25):
-~ .
A

2 |

D2

*0

. NB2) la segnatura sui documei

D . ) T

ANNOTAZIONI

ALLEGATI INTERNI

Messun elemento da visualizzare

=
9
B

Figura 25

A questo punto, per allegare una scheda all’altra, cliccare sull’icona con il simbolo “+” (figura 26)

= — - = — - MLLEWATT LRI

-

5 m
!’A ANNO OoNI
2|
b
35 . ALLEGATI INTERNI /
%_D’ NBZ) Ia Segnatu ra SUI documel MNessun elemento da visualizzare
Figura 26 .

Verra aperta una nuova finestra per richiamare la scheda gia esistente in Archiflow da allegare
circolarmente alla scheda in corso di compilazione (figura 27).

Aggiunta allegato x
Sicurezza allegati a
Allegato circolare »
Archivio 01 Protocollo Generale r
Progressivo scheda 1/21 or 1/202
Mota

Mota circolare

Figura 27

120

Universita degli Studi di Milano
Via Festa del Perdono, 7 - 20122 Milano, Italy
PEC: unimi@postecert.it Sito web: www.unimi.it



mailto:unimi@postecert.it
http://www.unimi.it/

UNIVERSITA DEGLI STUDI DI MILANO

Per richiamare una scheda gia esistente e creare il cosiddetto legame circolare, aggiungendo alla
scheda di Archiflow in corso di compilazione il c.d. allegato interno, attivare la levetta “Allegato

Circolare” (figura 28):

Aggiunta allegato

Sicurezza allegati /
Allegato circolare

Archivio 01 Protocollo Generale -

Figura 28

Selezionare I’Archivio in cui si trova la scheda che si vuole allegare circolarmente tramite
’apposito menu a tendina “Archivio” (figura 29):

Aggiunta allegato
Sicurezza allegati /

Allegate circolare

rogressivo schedf

01 Protocollo Generale

01 Protocollo Generale

02 Repertori/Registri

03 Re itory D ital
Nota epositary Documentale

04 Mail

07 Fatturazione elettronica

Nota circolare

Figura 29

Selezionato I’Archivio corretto, richiamare la scheda digitando nel campo “Progressivo scheda”
il numero di protocollo, per i documenti registrati nell’Archivio “01 Protocollo Generale”, oppure
il progressivo, per i documenti presenti nell’Archivio “02 Repertori/Registri” (figura 30).

Sicurezza allegati

Allegato circolare

Archivio 01 Protocollo Gerferale v
@scheda 1/21 or 1 Z>
Figura 30
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Fatto questo, cliccare “Conferma” (figura 31).

Aggiunta allegato

Sicurezza allegati

Allegato circolare

Archivio

Progressivo scheda

Mota

Mota circolare

Figura 31

E altresi possibile descrivere la scheda che si sta richiamando nel campo “Nota” (figura 32)..

C.
C.

01 Protocollo Generale

‘ UNIVERSITA DEGLI STUDI DI MILANO

| 2020/2020

Chiudi

@ Protocollo precedente
Mota circolare

Figura 32

...e la scheda corrente in corso di compilazione, nel campo “Nota circolare” (figura 33).

Protocollo successivo

Mota circolare

Protocollo successivo

Figura 33
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Ultimate le operazioni e cliccato “Conferma” (figura 33), Archiflow ci riportera sulla scheda

documentale con una novita: ecco presente un allegato circolare nella sezione “Allegato interno”
(figura 34):

DOCUMENTO PRINCIPALE B QgL e S

W

ALLEGATI ESTERNI

Se non vedi comettamente guesto documento, clicca qui per scaricare il file

ANNOTAZIONI

ALLEGATI INTERNI Q ® 7~

‘\7\ ' 2020/2020
i

01 Protocollo Generale

NB2) la segnatura Eq_i_c_ipcuma

3

Figura 34

Collegate le schede, e possibile aprire il documento contenuto nella scheda allegata oppure la stessa
scheda allegata circolarmente. Per farlo, posizionarsi con il mouse sulla destra della finestra
“Allegati interni”. Appariranno delle opzioni (figura 35).

DOCUMENTO PRINCIPALE o8 @ Q3 L 1T e

W

ALLEGATI ESTERNI

ANNOTAZIONI

ALLEGA ERNI Q
NB2) la segnatura sui documel gy oz —

3

Figura 35
L’icona permette di aprire direttamente il documento contenuto nella scheda allegata
(figura 36)
ALLEGATI INTERNI Q ® 7~ A
NB2) la segnatura sui documer &
Figura 36
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L’icona permette, invece, di aprire la scheda allegata circolarmente (figura 37)
DOCUMENTO PRINCIPALE eBaasi s S ALLEGATI ESTERNI
U

ANNOTAZIO

. ALLEGATI INTERNI
NBZ2) la segnatura sui documel

3

Figura 37
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8. TRASMETTERE/CONDIVIDERE UN DOCUMENTO REGISTRATO
ALL’ESTERNO (CONDIVISIONE ESTERNA)

Una volta registrato il documento a repertorio o a protocollo, questo puo essere inviato sempre
tramite Archiflow verso ’esterno.

In particolare, ’utente potra scegliere se inviare questo documento:

¢ via PEO - Posta Elettronica Ordinaria (cfr. paragrafo 8.1);
¢ via PEC - Posta Elettronica Certificata (cfr. paragrafo 8.2).

6. Condivisione con 6.1 PEQ (Invic estesal
I'esterno esterna)
Cap. & Cap. 8.1 ‘

6.2 PEC (‘Invia PECY |

Cap. 8.2

8.1. Inviare via PEO un documento gia registrato (posta estesa)

Nel caso che l'utente sia abilitato, Archiflow consente di inviare il documento registrato tramite
posta elettronica UniMi verso qualsiasi indirizzo di posta elettronica sia interno, sia esterno
all’Ateneo.

Per farlo, € necessario trovare il documento registrato. Si veda in merito il capitolo 10 Cercare un
documento in Archiflow delle presenti Linee guida.

Effettuata la ricerca, Archiflow mostrera i documenti reperiti (figura 1).

r oy s
= VA rchiflow ) (S 908 L\ (S oirrancescom
-~ l A —
A Ricerca Elenco risultati Ordlina per~ |*‘ =
20del 1 Repertorio Progressivo: Supporto: DIGITALE =

Data Progressivo: 1 Struttura Competente: DICI E UMAI [ -
Tipo Determin ZIONI STUDENTESCHE Oggetto: BANDO 150 O LA BIBLIOTECA D
Data Documen

A BIBLIOTECA DI STUDI UMANIST]
Repertorio Progres Supporto: DIGITALE £
Data Progressivo: 1 Struttura Competente: BIBL: B
Tipo Determin ZIONI STUDENTESCHE Oggetto: BANDO COLLABO
Data Documen

50 ORE /0 IL CDE - CENT NTAZIONE EUROPE,

Repertorio Progres: Supporto: AN, L4
Data Progressivo: 2 Struttura Compet =
Tipo Determin ONI STUDENTESCHE Oggetto: 150 ORE
Data Documento: 1

L DIPARTIMENTO DI FISICA - N. 55,
Repertorio Progres Supporto: DIGITALE <
Data Progressivo: 2 Struttura Competente: 8
Tipo Determin sTul Oggetto: BANDO COLLABORAZION
Data Documen

50 ORE C/O BIBLIQTECA D "ENRICA COLLOTTI PISCHEL", CENTRO NZE SOCIA

Repertorio Progressivo: <
Data Progressi Struttura Competente: -]

Tipo Determin: ZIONI STUDENTESCHE Oggetto: EANDO N. 54,

Data Document

B- oo B spoond B L compe @) cgioma

Figura 1
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Per consultarne uno, basta fare doppio clic sulla relativa riga con il tasto sinistro del mouse. Verra
mostrata la scheda del documento gia protocollato o repertoriato (figura 2).

r .
= m rchiflow 4 | ] Q ‘& DI FRANCESCO M.
- v ol
# Ricerca Elenco risultat Scheda 0000585/20 = =
Archivio Tipo documen., Progressivo P. Assoluto  Data Progress..  Repertorio Pr..  Tipo Determina Data Docume.. Supporto . .
.
02 Repertori... Determine 0000589/20 2995062 10/01/2020 158/2020 BANDO COL... 04/11/2019 DIGITALE * =
I DOCUMENTO PRINCIPALE s B[O e g Lo e ALLEGATI ESTERNI
A
+ ASE | UNIVERSIT
€. % § | DEGLISTU ~
»
Q ALLEGATI INTERNI
2
$cosin BB - SR @ - s @ @-_mh‘- = B @
Figura 2

Cliccando sul tasto “Invio estesa/esterna”, posto in basso nella schermata (figura 2), si verra

trasferiti nella pagina per U'invio del documento a qualsiasi indirizzo di posta elettronica tramite
PEO UniMI (figura 3).

f1 DI FRANCESCO M.

Archivio Tipo documentc  Numero di Protocollo P, A&
01 Protocollo Generale  Pratocollo Entrata  0002796/20

Invio estesa/esterna

Mittente: marco.difrancesco@unimiit - “marco.difrancesco@unimiit’ v
A gestione documantals@unimiis 1
cc 1
Ctn 1
Oggetta: Universiss degh Studi di Milano, Protacollo Enirata del 13/07/2020 oggetto: SEGRETERIE STUDENTI - TRASMISSIONE ALLEGATI A CONVENZICNE PER ACCESSO BANCA DATI STUDENTI & 2 paf
Opzioni posta est invic per posta sste

Allegati Scheda:

Figura 3

Come si puo notare, il campo “Mittente” risulta gia compilato con l’indirizzo associato all’utente.
Ugualmente, anche il campo “Oggetto” € gia predefinito dal sistema con gli elementi identificativi
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del documento. Per completezza, si evidenzia che il campo “Oggetto”, pur essendo precompilato,
e modificabile.

A questo punto bastera digitare gli indirizzi dei destinatari e selezionare cosa inviare. Infatti, a scelta
dell’utente, puo essere inviato il solo documento principale o anche gli allegati.

In particolare, “Inserisci documento principale” permette di inviare il solo documento principale
contenuto nella scheda documentale aperta. “Inserisci allegati esterni” consente, invece, di inviare
anche i documenti contenuti nella sezione “Allegati” della scheda documentale aperta (per la
gestione degli allegati vedi capitolo 7). “Inserisci allegati interni”, infine, abilita l'utente ad inviare
anche i documenti contenuti nella scheda documentale allegata circolarmente alla scheda
documentale aperta (per il concetto di allegato circolare cfr. paragrafo 7.2). Per scegliere cosa
inviare, spuntare la casella in corrispondenza della relativa voce (figura 4).

Oggetto:

Opzioni posta estesa:

Allegigcheda:

Messaggio:

Figura 4

Si noti che, spuntando la casella in corrispondenza dell’opzione di spedizione “Inserisci allegati
esterni”, il sistema allega automaticamente al messaggio tutti gli allegati presenti, come segnalato
dal triangolino rosso presente sull’icona dei vari file (figura 5).

Aagetl Schede: Documenio identita Re... ﬁ Modulii richiesta di ade...

Messaggio:

Figura 5

Per deselezionare eventuali allegati esterni che non si voglia inviare, cliccare con il tasto sinistro del
mouse in corrispondenza della freccina nera posta sulla destra dell’icona di ogni file: apparira un
tasto con la dicitura “Deseleziona”, sulla quale si deve cliccare (figura 6).
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ndicl

BOUMBMATO principake

nsefiso allegat esnern

Allegati Scheda: E Documanto identits Re... - ﬁ Modulii richiesta di ade Envelopeaml
=0 Dim: 27672 k8 =0 Dim-516 M8 Dim.: 7.57 M8

T
Deceleriona

Messaggio:

Figura 6

In questo modo il file non sara inviato al destinatario. Qualora si voglia nuovamente allegare il
documento al messaggio, bastera fare clic con il tasto sinistro del mouse in corrispondenza della
freccina nera posta sulla destra dell’icona di ogni file: apparira un tasto con la dicitura “Seleziona”,
sulla quale si deve cliccare (figura 7).

MEnto prnoipake

neerizc allegat emern

Allegati Scheda: ﬁ Documenis identits Rs... v E. Modyli richigsts & ade u Envelopeam|

Messaggio:

Figura 7

Digitato ’indirizzo del destinatario e selezionati i documenti da inviare, cliccare sul tasto “Spedisci
messaggio” posto in basso a sinistra (figura 8).

A rchiflow [y s 9 S0 o1 Francesco m
A f

> Il

Invio estesa/esterns

chivio po o umero O Protoc..  P.ASsolUto  Data PIotocono
01 Protocollo Ge...  Profs Entrata  0002796/20 2996312 13/01/2020

A gestione.documentale@unimiit X i

=< 1
CCm: 1
Oggetto: Universith degli Studs ci Milano, Protacailo Entrata del 13/01/2020 oggetto: SEGRETERIE STUDENTI - TRASMISSIONE ALLEGAT] A CONVENZIONE PER ACCESSO SANCA DATI STUDENTI O LAUREATI (2

Oprioni posta estesa:

Allegati Scheda:

Messaggio:

@e

Figura 8
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Dell’avvenuto invio sara automaticamente generata un’annotazione visibile nella sezione
“Annotazioni” della scheda documentale come mostrato di seguito (figura 9).

o Vﬁ\'rch\'flow

A Ricerca Elenco risultati Scheda 0000589/20 [ [ =
Archivio Tipo documen...  Progressive P. Assoluto  Data Progress..  Repertorio Pr...  Tipo Determina Data Docume... Supporto » -
- g
02 Repertori...  Determine 0000588/20 2995062 10/01/2020 158/2020 BANDO COL... 04/11/2019 DIGITALE * =
jli'—' 1did > »E Q Q &g T &~ einpicl

Sa non vadi corm

o, clicea qui

ASCICOLAZIOMNE ARCHIVIS

2|
B Irl

Q —~ @ =
5

ANMNOTAZIONI

oy
8 UNIVERSITA RANCESCO MARCC :

& DEGLI STUDI Inviato a: gestione.documentale@unimi.it
- st 4 et jobdel DI MILANO Inviato per copia conoscenza nascosta a:
b marco.difrancesco@unimi.it

0

A ALLEGATI INTERNI

j—_‘ BANDO, DA ESPLETARSI CON PROCEDURA D'URGENZA, PER L'ATTIVAZIONE DI N. 26

COLLABORAZIONI DI STUDENTI, DA SVOLGERS! PRESSO LA BIELIOTECA DI STUDI UMANISTICI ALLEGATI
o
= a.2,2019-20
® SPEDIZIONI

= @ PROCESSI

= I 1- SPECIFICAZIONE DEI SERVIZI

® M - . STORIA

+Assistenza alla custodia e alla sorveglianza nelle sale consultazione,
sservizi di accoglienza, prestito libri, fotocopiatura,

=) =gtichettatura, magnetizzazione e timbratura di volumi e riviste, preparazione di fascicoli per la & VISIBILITA

o ) iz PEC —, y
o8 consis B - e A - @ sssin

Figura 9

8.2. Inviare via PEC un documento gia registrato

Archiflow permette di recuperare un documento gia presente nel gestionale e di inviarlo dalla
finestra della scheda documentale. Per farlo, & necessario trovare il documento registrato. Si veda
in merito il capitolo 10 Cercare un documento in Archiflow delle presenti Linee guida.

Effettuata la ricerca, Archiflow mostrera i documenti reperiti (figura 10).

= V‘Q'rchiﬂow B

# Ricerca Elenco risultati

0000589/20 del 10/01/2020 Repertorio Progressivo: 158/2020 Supporto: DIGITALE .

B pandon if Data Progressivo: Struttura Competente: BIBLIOTECA DI STUDI GIURIDICI E UMAN 5
[J /s 02Repertori/Registri Determine Tipo Determina: BANDO COLLABORAZIONI STUDENTESCHE Oggetto: BANDO 150 ORE STUDENTI PRESSO LA BIBLIOTECA DI 5.
T Data Documento: 04/11/2019
BANDO 150 ORE STUDENTI PRESSO LA BIBLIOTECA DI STUDI UMANISTIC
0001345/20 del 17/01/2020 Repertorio Progress Supporto: DIGITALE «
_ - ot gen Data Progressivo: Struttura Competente: ADI OLITICHE ENRIC... 5
[ Az o2Repertor Tipo Determina: BANDO COLLABORAZIONI STUDENTESCHE NI STUDENTESCHE 150 ORE C/

Data Documento: 02/12/2019
BANDO COLLABORAZIONI STUDENTESCHE 150 ORE /O IL CDE - CENTRO DI DOCUMENTAZIONE EUROPEA

Repertorio Progressi
Data Progressivo:
Tipo Determina: BANDO
Data Documenta: 10
150 ORE STUDENTI BANDQ PRESSO IL DIPARTIMENTO DI FISICA - N. 5

0 Supporto: ANALOGICO <
Struttura Competente: DIVISIONE E STUDENTI-UFFICL 5
ORAZIONI STUDENTESCHE Oggetto: 150 ORE STUDENTI BANDO L DIPARTIMENTO ...

0001602/20 del 21 Repertorio Progressi 0 Supporto: DIGITALE -
— - Bono® a Data Progressiva: Struttura Competents: A ENRIC... B

I L B
NI STUDENTESCHE 150 ORE C/.

[ Az o2Repertor Tipo Determina: BANDO
Data Documento:

BANDO COLLABORAZIONI STUDENTESCHE 150 ORE C/O BIBLIOTECA DI S
0004501/20 del 11/02/2020 Repertorio Progressivo:

K- sane 20.paf Data Progressivo:

L ABORAZIONI STUDENTESCHE Oggetto: BANDO C

£ "ENRICA COLLOTTI PISCHEL", CENTRG DI DOCUME

AZIONE DEL DIPARTIMENTO DI SCIENZE SOCIALI E P...

Supporto: ANALOG
Struttura Competes
ORAZIONI STUDENTESCHE Oggetto: EANDO N.

TECA DI SCIENZE DELL'ANTICHITA 3
20 150 ORE STUDENTI PRESSO BIBLIOT...

Data Documento: 08

@ ~ Stampa @Ag;iwa

Figura 10
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Per consultarne uno, basta fare doppio clic sulla riga di quello desiderato con il tasto sinistro del
mouse. Verra mostrata la scheda del documento gia protocollato o repertoriato (figura 11).

= ‘ " rchi N iy

- A rchiflow (2) o q0¢p {ro_\ 2‘ DI FRANCESCO M...
M Ricecs  Elencorisutati Scheda 0000589/20 BT+ L LEDR
Archivio Tipe documen...  Progressivo P. Assoluto  Data Progress..  Repertorio Pr..  Tipo Determina Data Docume.. Supporto . -
02 Repertori...  Determine 0000589/20 2995062 10/01/2020 158/2020 BANDO COL... 04/11/2019 DIGITALE * =
B | DOCUMENTO PRINCIPALE A B[ A® LT E S ALLEGATI ESTERNI ® =&

i Nessun elemento da visualizzare

[Tl ATE | uNIvERSIT

B % DEGLISTU ~
L3

ALLEGATI INTERNI

SH OO TOCBEESIH @O

) F Aggiung Ripristina a lamna @ f o (A D]
a/esterna 2 e [ alla Home E‘ default Q stampa Agglerna .

L . Attiva sffcial
workflod

@ niavec

Figura 11

Ora, l'utente potra inviare il documento con la sicurezza di inviare un documento protocollato.
Cliccando su “Invia PEC”, si aprira questa finestra nella quale viene chiesto se “Si vuole inviare un
messaggio PEC di tipo protocollo di interoperabilita conforme alla 'Circolare dell'Agenzia per lltalia
Digitale del 23 gennaio 2013, n°60™ (figura 12): cliccando su “Si” verra allegato alla PEC un file
XML contenente la segnatura del documento ai sensi di legge. E consigliato inviare sempre le PEC
per interoperabilita.

Interoperabilita

Si vugle inviare un mes

A

PR S—— e Al A
conforme alla 'Circolare de

Figura 12

Come si puo notare, il campo “Mittente” risulta gia compilato con l’indirizzo PEC di Ateneo. A questo
punto bastera digitare gli indirizzi dei destinatari, il testo dei campi “Oggetto” e “Messaggio” e
selezionare cosa inviare. Infatti, a scelta dell’utente, puo essere inviato il solo documento principale
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o anche gli allegati della scheda, o anche dei nuovi allegati da aggiungere al messaggio di PEC (figura
13).

01 Protocollo Generale P

Invio email

Oggatto:

Allegati Scheda:

Allegati: @ Aggiungi zllegato..

Opzioni inviz mail singola per ciascun destinatario Visibilita:

hz

il della scheda da cui si genera

Messaggio:

@ | Bee

)
®

Figura 13

Attenzione: i file selezionati per I’invio sono contrassegnati da un triangolino rosso presente

sull’icona del file (in figura 13 € allegato al messaggio di PEC il solo documento principale della
scheda, che rappresenta l’opzione di default del sistema).

Per inserire nel messaggio anche uno o piu allegati alla scheda, bastera fare clic con il tasto sinistro
del mouse in corrispondenza della freccina nera posta sulla destra dell’icona di ogni file: apparira

un tasto con la dicitura “Seleziona”, sulla quale si deve cliccare con il tasto sinistro del mouse (figura
14).

A: i
cc:  §
Oggetto:

allegato JPEG di prova,j..
o 24 Q7 KD b

Allegati Scheda: ﬁ Documento Principale (... K23 allegato di prova.pdf
AN pim: 77.66 k8 =l Dim:8211kB

wacll Dlim.: 82

Seleziona

Allegati:  © Aggiungi allegato...

Figura 14

Analogamente, per deselezionare eventuali allegati della scheda che non si voglia inviare, cliccare
con il tasto sinistro del mouse in corrispondenza della freccina nera posta sulla destra dell’icona di
ogni file: apparira un tasto con la dicitura “Deseleziona”, sulla quale si deve cliccare (figura 15).
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A : §
cc:  §
Oggetto:

] allegato di prova.pdf
sl Dim.: 8211 KB

Allegati Scheda: E Documento Principale (... allegato JPEG di provaj...
Be n 27 e K - Nirn « 204 97 KB
‘sl Dim.: 77.66 KB — Dim.: 204.971 KB

Deseleziona

Allegati: @& Aggiungi allegato..
Figura 15

Sara inoltre possibile allegare al messaggio di PEC ulteriori file presenti sulla propria postazione o in
cartelle di rete. Per farlo fare clic sul tasto “Aggiungi allegato” (figura 16).

Oggetto:

Allegati Scheda: Documento Principale (... allegate JPEG di provaj.. B allegato di prova.pdf
/=l Dim: 77.66 KB =N Dim. 20491 K8 4wl Dim.: 82,11 KB

© Aggiungi allegato...

Opzioni: Invia mail singola per ciascun destinatario Visibilita: (O Agli utentifuffici che vedona la cassetta
) Al selo utente che I'ha inviata

@ La stessa visibilita della scheda da cui si genera

Figura 16

Il sistema presentera una schermata di Esplora Risorse dalla quale selezionare uno o piu file da
allegare (figura 17). Selezionare i file e poi fare clic su “Apri”.

# Posta Scheda 0006488/21 Invio email
Archivio Tipo documery
@ Apri >
01 Protocoll... Protocollo E.
€« « 4[] » QuestoPC » Desktop » ricerca v o erca in ficerca
Oggetto:
Organizza v Nuova cartella Ev M @
8 Questo PC * @Eport ricercacov
Allegati Scheda: B Desktop ¢ Export.zip
| Decumenti
& Dewnload
= Immagini
Allegati: b Musica
B Oggetti 30
B Video v
Opzioni: Mome file: | "Expert.zip” "Expont ricerea.co” V| bl ¥l letta
—
W [ stessa visibilita della scheda da cui 51 genera
Figura 17
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| file selezionati risulteranno caricati quali allegati al messaggio di PEC. Per deselezionare uno degli

allegati esterni alla scheda, fare clic sulla piccola x presente sulla destra dell’icona del file (figura
18)

_YZ:\IL]”O.\ | L DIFRANCESCO M.,
# Posta Scheda D006485/21 Invic emall
Archivie Tipo documento Numero @i Protoc... P. Assgluto  Data Protocolie
01 Protocolic Ge...  Protocolio Entrata  0006488/21 3373820 20/01/2021
Invio email
Mittente: nimi@postecert.it nimi@postecert.it OUT hd
A 1
oo E
Oggetto:
Anegatischeds RN Dociments principsie slegato PEG diproval.. IS siecoto ai provapsr y
Allegati:
Opzioni: IPvia mail singola per CRacUR SERIIIANT Visibiliti: Agli uf 0 18 Cas:
A ha imviata
Figura 18

Sono poi presenti l’opzione “Invia mail singola per ciascun destinatario” e le opzioni relative alla
configurazione della visibilita. Si consiglia, per garantire la visibilita della PEC inviata a chi gia poteva
consultare il documento registrato, di mantenere la spunta su “La stessa visibilita della scheda da
cui si genera” (figura 19).

= Vl\ rchiflow | ) Lo
k. P Sche Irvio email
Archivio Tipo docu o TEro Protoc... P. Assoluto  Data Protocolio
01 Protocollo Ge...  Protocollo Entrata  0006488/21 3373820  20/01/2021

P e

cumento Principale (...

aiegate @ Aggiungi allegato..

Opzionic Visibilita:

Messaggio:

Figura 19
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Ultimata la predisposizione del messaggio, il tasto “Spedisci messaggio” in basso a sinistra
consentira di inviare il documento precedentemente protocollato (figura 20).

= T rchiflow y L) o1 FRANCESCO M
= U 28
# Scheda 00 Invics amail
Archivio Tipc documanto Numarc di froiocolio P Assolut Data Protocciic
01 Protocsllo Generale  Pratocollo Entrata  00064BA/21 IWHA 2000172020
Invio email
Mitente: B S o —— ~
A S mara P Barubapecis ¥ 1
o 1
Oggetta: o di prova
anegati: @ Aggi ato.
Epersi
- 1,12 48
Opion mvia sl singola per Gascun destinatario VisbiiE: O A3
® L
Messaggio: i di prova

Figura 20

Spedito il messaggio, Archiflow visualizzera nuovamente la schermata relativa alla scheda di
protocollo/repertorio: nella sezione “Spedizioni” sara possibile visionare U’elenco degli invii
effettuati e del loro stato, come mostrato di seguito (figura 21):

= \.‘érl'ChiﬂO\:\" ) ? __'1_'- ._‘ & DI FRANCESCO M...

L Scheda 0006488/21 =1 E=aaH)|

Archivio Tipe documen...  Mumero di Pr.. P. Assoluto  Data Protocolle Modalitd di Tr...  Data Arrivo Mittente  Protocollo Mit... . -
e (1]

o P I Pretocello E... /21 3373820 20/01/2021 CONSEGNA ... 20/01/2021 PROVA

[ | Tipo documenta: Protocolla

- Entrata

I=) | SPEDIZIONI

B

&l

1

o

0

(ula}

[ulu}

g

V)]

Q | INDICI ¥
| Numero di Protocollo Data Protocollo Protocollo Mittente Data Documento

[

o8 Condivisi [ - AEIT @ - Aoy @ iorec A S @), | @B B STSRY f semes

]
®

Figura 21
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Inoltre, cliccando sulla doppia freccia presente nell’angolo superiore destro della sezione, €
possibile allargare il riquadro della sezione portandola in primo piano (figura 22).

SPEDIZIONI

Bozze
Messun elemento da visualizzare

Spedizioni

prova invio

Spedita il: 28/01,/2021 11:37

Stato In spedizione /

invio PEC di prova
Spedita il: 20/01/2021 16:06

Stato: Consegnata

Figura 22

Cliccando sull’oggetto della PEC spedita, come indicato dalla freccia rossa in figura 22, viene aperta
una schermata contenente le informazioni relative al messaggio spedito e che consente il download
del messaggio medesimo (figura 23).

Dettaglio spedizione
Mittente unimi@pestecert.it OUT (unimi@postecert.it)
A marco.difrancesco@arubapec.it
cC.. marco.difrancesco@unimi.it

invio PEC di prova

invio di prova

Figura 23
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Da notare, infine, che, per ogni messaggio inviato, Archiflow genera una nuova scheda documentale
che allega circolarmente a quella del documento inviato via PEC, visibile nella sezione “Allegati
interni” (figura 24).

= \A'rchiflow 0 (2 o' o] o S oiFraNCESCOM...
v e s
# Scheda 0006488/21 i=a (=
Archivio Tipo documen...  Numero di Pr... P.Assclute Data Protocolle  Modalita di Tr..  Data Arrive  Mittente  Protocello Mit... - -
lio E... 21 3373820  20/01/2021 CONSEGNA ... 20/01/2021 PROVA - * e

ALLEGATI INTERNI

; W =

5

|._:|

5= | SPEDIZIONI =y Fir @

o2 coninia [ - e @ - oo @ iaree A e (). | ST R AR s @ Ao
Figura 24
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9. POSTA - WORKSPACE. | DOCUMENTI IN VISIBILITA CON NOTIFICA

Posta - Workspace € ’area che raccoglie le cassette postali interne (& lo spazio in cui si ricevono le
notifiche dei documenti registrati) ed esterne (sono gli indirizzi di posta elettronica, solitamente
PEC, collegati ad Archiflow), se configurate.

9.1. Documenti condivisi con notifica

In particolare, all’interno della propria Posta - Workspace ogni utente trovera i documenti che gli
sono stati condivisi con notifica. La sezione € accessibile dalla pagina “Home” di Archiflow (figura

1.

= m'rch\f[ow S oirranc
re
#®
Creazione Schede Ricerea Anagrafica Attivita Task on demand Pec Manager

=[]
(]|

Modelli Assegn-.

Tutti

OF Da svoigere

o

hd _
il Accetat
[ rubricne B9 Assegnati

\Uthcio Archnale ...

Figura 1

Dal menu é possibile gestire le eventuali cassette postali associate ad Archiflow e soprattutto
accedere al pannello per vedere i documenti condivisi con notifica al proprio ufficio o alla propria
utenza. Per accedere alla propria cassetta personale sara necessario fare clic con il tasto sinistro del
mouse sul tasto “Posta in arrivo” (figura 2).

= %'rchiﬂov\s
#

Creazione Schede Ricerca Posta - Weorkspace ascicolazione

Figura 2
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Si aprira una schermata con l’elenco dei documenti condivisi con notifica (figura 3).

_— " rchi AS - ) -

= ‘\7:\ rchiflow 1) o 20y SL DI FRANCESCO M..
N Numero di Protocalio: -

N ata Pros

Struttura Competes

Oggetto: RISORSE

,,,,,

Strutwra Com
Oggetta: RIS

Lo} Data Progressivo:

Figura 3

Per ognuno dei documenti di propria competenza, saranno immediatamente visibili numerosi
indici della scheda, che varieranno in base all’archivio e al tipo documento della scheda. Per
esempio, per un documento registrato al Protocollo in entrata, verranno visualizzati “Archivio”,
“Tipo Documento”, “Numero di protocollo”, “Data di protocollo”, “Modalita di trasmissione”, Data
arrivo”, “Mittente”, “Protocollo Mittente”, “Struttura competente” e “Oggetto” (figura 4).

Mumero di Protocoll, Mittente: MIUR - DIR

m' Data Protocollo: 27, Protocolio Mittente:
th Modalita di Trasmission Struttura Competente: D AN
~  Data Arrivo: Oggetto: COMMISEID O
Figura 4

Qualora il testo riportato in uno degli indici sia troppo lungo per essere visibile nella griglia
riassuntiva, passando con il puntatore del mouse sul nome dell’indice verra mostrata una finestra
contenente l’intero testo (figura 5).

Humero di Protocollor 0084945,/20 Mittente: MIUR - DIREZIOME GENERALE PER LA FORMAZIONE UMNNERS *:
Data Protocolos 27, 0 Protocollo Mittente: 12180 / -
Modalita di Trasmissione: FL Strutfura Compat REZ 13 NTAEILITA DILAMN: € PR RAMY
Data Arrieos 271072020

- - DMREZICME CONTABILITA BILANCID E PROGRAMMAZIONE FINANZIARIA-SETTORE COMTABILITA GEMERALE

Figura 5

Selezionando una delle schede presenti in elenco comparira in basso il pannello dei comandi. Per
accedere alla scheda selezionata e visualizzarne integralmente gli indici, il documento e relativi
allegati, bastera fare clic sul tasto “Apri” (figura 6).
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ﬂ D1 FRANCESCO M....

L Fosta & CassettxPrvata 11« Orgina per: Data ricezione H
_ 30/07/2019 10:54 Numere di Pratocollo: 00T8255/19 Struttura Competente: DREDONE RISORSE UMANE UFRCI0 FORMAZIONE -
. Data Protocolios 23072016 Oggetto: UICRSE UMANE - LETTERE D M CARKD O FRANCESCO MARS B

Latera incaric D Francesco.sgrad odf Modaiit di Trasmissione: POSTA NTEENA
01 Provecollc Genersis Prowcol Usces - 00TOZSHTH del Z3OT [l e MARCD

RSORSE UMANE - LETTERE D WCARCD D FRANCESCO MARCO PER CORS O FORMATIONE - NOVEMBRE 2010

Numers di Pratocalio: 01210548/15 Struttues Competente: O A I -
Data Protocolior 17/1 Oggetior AISORIE UMANE - L CARKC =
Modalith @
* Detinat
Numaro di Protocolio: 20 Strutturs Competentes © AZIGNE -
Data Frotecollo Dggette: AISOR —
Modalita di Tasminsicne: NARLA
Oestinatario
DOCENZIA PER T20 DELLA PIATTAFORMA DI GESTIONE DO
-
[~ B gt el B
P Ertterr s S freprestopiiitorgn
e Y T e P
RS OAS - -D - S EAH o AR e v B i g et e T b e 1
Corvo & Studion OSTETRIC -2
Data Progressi Strutturs Competente: 1§
Tipo di Seduta Ogoetion VERBALE DEL SOLLIGKD DI
Data Sedutae 1
wpo Doc: VERBALE DuTA ATICA -
B = — h @ .
= = < - =. @ .

Figura 6

Sara inoltre possibile visionare immediatamente il documento, facendo clic sulla relativa icona
(figura 7). Il sistema aprira una schermata contenente [’anteprima del documento (figura 8).

- 30/07/2019 10:54 Numero di Protocollo: 007628018
. Data Protocollo: 23/07/2019

473 incarico Di Francesco_signed paf 3 di Trasm 205TA NTERNA
01 Protocolio Generale Protocolio Uscita - 00T6259/19 del 23/07/. Destinatario: D FRANCESCO MARCO

RISORSE UMANE - LETTERE DI INCARICO DI FRANCESCO MARCO PER CORS! DI FORMAZIONE - NOVEMBRE 2019
Figura 7

Lettera incarico Di Francesco_signed.pdf

Lettera incarico Di Fr... ¥ @ 1di1

& non vedi correttamente questo documento, dicea qui per scaricare il file

UNIVERSITA DEGLI STUDI DI MILANO
FORMAZIONE DI ATENEO

Dir. RU/AC/CS/em
Datt. Marco Di Francesco
Settore Gestione Documentale
Via Festa del Perdono 7
20122 Milano

OGGETTO: Docenza corso “L'utilizzo della piattaforma di gestione documentale Archiflow”.

U'Ufficio Formazione ha programmato il Corso “Lutiizzo della piattaforma di gestione documentale

Archifiow”, e ha individuato la 5.V. quale docente del corso di cui all'oggetto.

Obiettivi fondamentali del corso saranno:

acquisire consapevolezza della cornice normativa che il gestionale documentale di Atenea,
Archiflow, permette di attuare (DPR 445/00; CAD; DPR 68/2005);

conascere il titolario come strumenta di lavoro previsto in qualsiasi PA;

acquisire la capacith di operare su Archiflow con riguardo alle funzion! fondamentali: tenere in
ordine il Workspace; ricercare i creare schede c: ; Inviare
leggere | file firmat! digitalmente; fare estrazioni di dati

comprendere la fascicolazione: significato; importanza di avere un archivio ordinato; come e cosa
fascicolare

Figura 8
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9.2. Documenti condivisi in sola visibilita

Come detto, i documenti possono essere stati sia condivisi con notifica, sia condivisi senza
notifica.

In quest’ultimo caso, tali documenti non saranno immediatamente visibili in Posta - Workspace ma
andranno ricercati a cura dell’utente, con le modalita descritte nel successivo capitolo 10 Cercare
un documento in Archiflow.
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10. CERCARE UN DOCUMENTO IN ARCHIFLOW

Come detto, i documenti possono essere stati sia condivisi con notifica, sia condivisi senza
notifica (cfr. paragrafo 5.4 e capitolo 9). In quest’ultimo caso, tali documenti non saranno
immediatamente visibili in Posta - Workspace ma andranno ricercati a cura dell’utente.

Per cercare un documento, cliccare sul tasto “Scheda” (icona con lente di ingrandimento) nella
sezione “Ricerca” all’interno della pagina “Home” (figura 1).

' . A A
= \2\ rchiflow (@) 5 90¢ [\ (S orrrance
*®
[ ione Schede Ricerca Posta - Workspace Fascicolazione Anagrafica Attivita Task on demand Pec Manager
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Archivistica Contatti
p S gt 1;:] Azende

+(]

B2 Cassette esterne.

B4 Settore Gestion...
Ufiicio Processi ...

Ufficio Archivie ...
Figura 1

Si aprira la schermata per la ricerca dei documenti, come mostrato di seguito (figura 2).
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La schermata di ricerca permette di impostare numerosi parametri.

Si richiama ’attenzione sulla sezione superiore “Ricerca indici”. Qui bisogna selezionare |’archivio
prescelto all’interno della casella dedicata “Archivi”. Facendo clic sul campo si visualizzera un
menu a tendina dove sara possibile scegliere tra “Protocollo Generale”, che riguarda i documenti
in entrata, uscita o tra uffici dell’Ateneo, e “Repertori”, che riguarda i documenti soggetti a
registrazione particolare come, ad esempio, contratti, convenzioni, decreti, delibere, verbali e
circolari (figura 3).

Tipo documento Estendi a tipi documento v

Progressivo Data Progressivo =

Documento principale Stato Documento

Nessun indice disponibile per la configurazione corrente

Durata Scadenza Calcolo scadenza schede

v D me: E masi Da L] g = wts v

Fascicolazione Archivistica

Classifiche T v

Fascicoll T v Q

Figura 3

Selezionando un “Archivio” ed un “Tipo Documento”, la schermata di ricerca sara piu efficace
poiché saranno richiamati gli esatti campi di cui si compone la scheda documentale del “Tipo
Documento” (figura 4).

= YA rchiflow
-~
# Rlcerca Modelll di ricerca - [ » [+
Ricerca indici
Estendi a tipi documento
Progressivo assoluto o Numera di Protocolie Datz Protocolie =
- L
Ambito di ricerca Documento principale Stato Documento
w v v
Protocollo Mittente Data Documento Tipo Doc. Modalita di Trasmissione
L] &
Data Amive Protocollato Da
L]

Mittente Supporto Struttura Competente N* Allegati

Note Allegati

Oogetto

Annotazione

r w
q L]

Figura 4
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10.1. Cercare un documento nel Protocollo Generale

Per cercare un documento all’interno dell’Archivio Protocollo generale, bisognera selezionare
l’Archivio “01 Protocollo generale” nella sezione di sinistra, come di seguito (figura 5).

= W\ rchiflow SL corsorormo
-~
“ Ricerca riesres = D. +
Tipo documenta Estendi 3 lipi documento ¥
Progressivo Data Progressivo =
H| oA =
Documento principale Stato Documenta
v v
Nessun indice disponibile per la configurazione corrente
Durata Scadenza Calcolo scadenza schede
v mas 0s - A L] ot v
Fascicolazione Archivistica
Classifiche o
Fascicoli " q
- v
f L -~

Figura 5

A questo punto cliccando su “Tipo Documento” sara possibile specificare la tipologia di protocollo
entro il quale condurre la ricerca, scegliendo tra “Protocollo in Entrata”, “Protocollo in Entrata
Riservato”, “Protocollo in Uscita”, “Protocollo in Uscita Riservato” e “Protocollo interno tra
Uffici” (figura 6).

= WA rchifle \
-
* Ricerca Modelldl ficerca ~ [ ® 4
Ricerca indici
Archivi Tipo documento Estendi a tipi documento
01 Protocciio Generale X Tutti (5/5)
Progressivo assoluto o Data Protocolle .~
[ ] [ ]
Ambito di ricerca tato Documento
w v
Protocollo Intemo Indice 1 Indice 2
Indice 3 Indice 4
Dggetto
Annotazione
Durata Scadenza Calcolo scadenza schede
v ] L ] »
r b 4
It | ’
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Una volta determinata la tipologia di protocollo, gli indici disponibili quali campi per la ricerca
verranno adattati alla tipologia considerata. Per esempio, nel caso del “Protocollo in Entrata” si
avra possibilita di effettuare ricerche negli indici “Progressivo assoluto”, “Numero di Protocollo”,
“Data Protocollo”, “Protocollo Mittente”, “Data Documento”, “Tipo Doc.”, “Modalita di
Trasmissione”, “Data di Arrivo”, “Protocollato da”, “Mittente”, “Supporto”, “Struttura
Competente”, “N. Allegati”, “Note Allegati”, “Oggetto”, “Annotazione” (figura 7).

YA rchiflow 1 ] L) corsorormoz

-

#*

Ricerca

Ricerca indici

Archivi + Tipo documenta Estendi 2 tipi documento

01 Protecello Genarale X Prot 3tz -

Progressivo assoluto g, Mumero di Protacolle Data Protocollo =
Ambito di ricerca Documento principale Stato Documento
v ~ v
Protocollo Mittents Data Documento Tipo Doc Modalits di Trasmissione
Data Arrivo Protocollato Da Mittente Supporto
Struttura Competente N° Allegati Mote Allegati
Oggetto
Annotazione

Se invece viene selezionata la voce “Protocollo in Uscita”, si avra possibilita di effettuare ricerche
attraverso gli indici “Progressivo assoluto”, “Numero di Protocollo”, “Data Protocollo”, “Data
Documento”, “Tipo Doc.”, “Modalita di Trasmissione”, “Protocollato da”, “Destinatario”,
“Supporto”, “Struttura Competente”, “N. Allegati”, “Note Allegati”, “Oggetto”, “Annotazione”
(figura 8).

l‘,\ rchiflow [ ] CORSOFORMO3
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Ricerca indici

Archivi + Tipo documento Estendi a tipi documents +

01 Pratocolle Generale X

Progressivo assoluto g, Mumero di Pratocollo Data Frotocollo =
Ambita di ricarca Documento principale Stato Documento

~ v v
Data Documento Tipo Doc. Modalits di Trasmissione Protocollato Da
Destinatario Supporto Struttura Competente N* Allegati
Note Allegati
Oggetto

Annotazione

Figura 8
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Per il “Protocollo interno tra Uffici” si avranno a disposizione gli indici “Progressivo assoluto”,
“Numero di Protocollo”, “Data Protocollo”, “Data Documento”, “Tipo Doc.”, “Modalita di
Trasmissione”, “Protocollato da”, “Struttura Mittente”, “Supporto”, “Struttura Competente”,
“N. Allegati”, “Note Allegati”, “Oggetto”, “Annotazione” (figura 9).

Ricerca indici
Archivi Tipo documento Estendi a tipi documento

=%

01 Protocolla Generat

Progressivo assoluto i, Numero di Protocolls Data Protocollo
Ambito di ricerca Documento principale Stato Documento

v v v
Data Documenta Tipo Doc Modalits di Trasmissione Protocollato Da
Struttura Mittente Supporto Struttura Competente N° Allegati
Note Allegati
Oggetto
Annotazione

10.2. Cercare un documento nel Repertorio

Analogamente con quanto visto per il Protocollo generale, anche la ricerca all’interno dei Repertori
consente la specificazione del repertorio interessato e la ricerca attraverso tipologie di indici
differenziate per repertorio. Occorrera in primo luogo selezionare il UArchivio “02
Repertori/Registri” (figura 10).
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In questo caso cliccando su “Tipo Documento” sara possibile selezionare il tipo di
repertorio/registro da consultare, scegliendo tra “Albo online”, “Circolari di Ateneo”, “Contratti
Convenzioni Ricerca”, “Contratti di Lavoro”, “Contratti e Convenzioni”, “Contratti Forma
Pubblica”, “Convenzioni Sanitarie”, “Convenzioni Tirocini”, “Decreti Rettore”, “Delibere CDA”,
“Delibere Collegi Didattici”, “Delibere Organi Dipartimento”, “Delibere SA”, “Delibere Comitati
Direz. Facolta”, “Determine”, “Fattura PA Attiva”, “Fattura PA Passiva”, “Pareri Comitato
Etico”, “Pareri OPBA”, “Regolamenti”, “Verbali CDA”, “Verbali Collegi Didattici”, “Verbali
Comitati Direz. Facolta”, “Verbali Consigli Biblioteche”, “Verbali delibere altri organi”, “Verbali
Organi Dipartimento”, “Verbali SA”.

Nell’esempio riportato di seguito si nota come, selezionando nel campo “Tipo Documento” la voce

“Determina”, vengono resi disponibili per la ricerca gli indici “Progressivo assoluto”,

“Progressivo”, “Data Progressivo”, “Repertorio Progressivo”, “Data Documento”, “Tipo

Determina”, “Registrato da”, “Supporto”, “Organo”, “Struttura Competente”, “Responsabile
i , Zi igu .

Procedimento”, “Oggetto” e “Annotazione” (figura 11

Esempio:
.
= \A' rchiflow &S qop (] | CORSOFORMO3
A ; 28
A R Modell i ricerca ~ [ = |+
Ricerca indici
Archivi + Tipo documento Estendi a tipi documento +
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Progressivo assoluto cg, Progressivo Data Progressivo =
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Ambito di ricerca Documento principale Stato Documento
- Entrams - Qualungque v
Repertorio Progressivo Data Documento Tipo Determina Registrato da
= =
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Struttura Competente Resp. Procedimento
Oggetto
Annotazione
M saivz ricerca Y, Amere
Figura 11

10.3. Cercare un documento in entrambi gli archivi - ricerca “Generica”

Nel caso non si conosca ’archivio in cui il documento e registrato, o il tipo di documento, sara
comunque possibile effettuare una ricerca “Generica”. Per visualizzare la schermata per la ricerca

#*

generica, cliccare sul tastino a forma di asterisco posto in alto sulla destra (figura 12).
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{1 corsorormo3

= E\'rchiﬂow 5

ft Ricerca

Modelli di ricerca E * &

Ricerca indici

Archivi + Tipo documento Estendi a tipi documento
Progressivo assoluto «g Progressive Data Progressivo . =

Da Ca Da L]

A A A | A A ]
Ambite di ricerca Decumente principale State Decumentes

Archivio ~ Entramb w CQualungue W

Nessun indice disponibile per la configurazione corrente

Durata Scadenza Calcolo scadenza schede

Entramb v Da mesi A mes Da [ A|A ] utti -

Figura 12

Si aprira la seguente schermata (figura 13).
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Figura 13
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La funzione di ricerca generica permette di lanciare una ricerca sulla base di una parola chiave che
sia stata precedentemente inserita in qualsiasi campo delle schede documentali create nell’Archivio

selezionato.

Per selezionare |’ Archivio in cui lanciare la ricerca, cliccare sul campo “Archivi” e selezionarlo dal
menu a tendina: "archivio scelto rimarra colorato in azzurro nel menu a tendina e all’interno del
campo (figura 14). Nota bene: € possibile selezionare uno o piu Archivi in cui lanciare la ricerca. Per
far scomparire il menu a tendina, una volta selezionati tutti gli archivi desiderati, bastera fare clic

fuori dal campo.

- _’ rchiflow 5% (FL DI FRANCESCO M.
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4 Mail A B
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Figura 14

Selezionato l’Archivio in cui lanciare la ricerca generica, andra digitata una parola chiave, una
qualsiasi di quelle parole precedentemente inserite in fase di registrazione del documento.

Per inserire la parola chiave, digitarla nel campo “Dato Generico”, come mostrato (figura 15). Nel
caso in figura, e stata digitata la parola «Fattura PA~.

Ricerca generica

Archivi + Tipa decuments Estendi & tipi documents

01 Protocolio Generale X 02 Repertor,Registi %
Data Protocolia =

Progressivo assaluto g Protocolio
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Annotazione

Figura 15
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Dopo aver impostato i parametri di ricerca, cliccare su “Cerca” in basso a sinistra (figura 16).
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Figura 16
Ecco il risultato di una ricerca generica impostata con il parametro “Fattura PA” (figura 17):
= ‘\‘A'r(hiﬂow U] oo ‘i. : JL DI FRANCESCO ...
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Figura 17

Si fa, pero, presente che il risultato della ricerca potra cambiare da utente ad utente. Infatti, ogni
utente ha visibilita su quei documenti che sono stati condivisi con lui o con il suo ufficio oppure su
quei documenti che avra registrato personalmente.
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Qualora, infine, non si ricordi nessuna delle parole chiave precedentemente inserite in fase di
registrazione del documento, si potra lanciare una ricerca generica impostando delle date di
riferimento. In questo caso, sara possibile lanciare una ricerca sulla base della data o della forbice
di date in cui si ritiene sia stato registrato un documento. Per farlo, portarsi nella schermata della
ricerca generica ed impostare le date del periodo scelto attraverso i campi “Data Protocollo” (figura
18).
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Figura 18
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11. ESTRARRE | RISULTATI DI UNA RICERCA

Eseguita una qualsiasi ricerca (per ricercare documenti, si veda capitolo 10), puo esserne estratto il
risultato in un file “.csv” o “.zip”. Ecco il risultato di una qualsiasi ricerca (figura 1):

= \zﬁ"rch\ﬂow

A Ricerca Elenco risultati

0000589/20 del 10/01/2020

Repertorio Progressivo: 158/2020

K- sancon Data Progressivo:
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Data Documento:
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Figura 1
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Struttura Competente:
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11.1. Estrarre il risultato di una ricerca in un file “.csv”

SL) DI FRANCESCO M...

ordinaper-  [B] [ m)
=

Per estrarre il risultato di una ricerca in un file “.csv”, occorre selezionare la scheda da esportare
tramite l’inserimento di un check nel riquadro corrispondente, e poi cliccare sulla freccina nera del
tasto “Export CSV” presente in basso, come mostrato (figura 2): andra quindi selezionata |’opzione
desiderata tra “Esporta selezionati”, “Esporta pagina corrente” e “Esporta tutti”. Nell’esempio

si fa clic sulla voce “Esporta selezionati”.
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Figura 2
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| comandi successivi varieranno in base al web browser utilizzato. In Google Chrome si aprira la
finestra di Esplora Risorse attraverso la quale sara possibile scegliere il nome del file e il percorso di
salvataggio (figura 3).
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Figura 3

Sara quindi possibile aprire il file con un software per la gestione dei fogli di calcolo, per esempio
Microsoft Excel (figura 4 e figura 5), facendo clic sull’icona del file che comparira in basso a sinistra.
Il file conterra i metadati relativi alla scheda prescelta.

T Interactive Dashboard - 9.60.16 X + = a x

<« C (3 @ documentale.unimiit/interactiveDashboard/Reserved/Card/SearchResults a#x 0o »Q:

= Y‘Z\' rchiflow R & A oL g SU oirrancEscO M.

.3 Ricerca Elenco risultati Ordina per: Deta Progressivo — — .;
ALRTAIHTR, ERESST e

0000348/20 del 08/01/2020 Repertorio Progressiva: 80/2020 Suppertos DIGITALE ]
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Figura 4
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Figura 5

11.2. Estrarre il risultato di una ricerca in un file “.zip”

Per estrarre il risultato di una ricerca in un file “.zip” contenente i documenti principali delle schede
rintracciate, occorre selezionare la scheda da esportare tramite l'inserimento di un check nel
riquadro corrispondente, e poi cliccare sulla freccina nera del tasto “Esportazione ZIP” presente
in basso, come mostrato (figura 6): andra quindi selezionata |’opzione desiderata tra “Esporta
selezionati”, “Esporta pagina corrente” e “Esporta tutti”. Nell’esempio si fa clic sulla voce
“Esporta selezionati”.
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Figura 6
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Nella schermata successiva il sistema chiedera se includere nel file zip anche gli allegati delle schede
(voce “Anche allegati esterni”), se si vogliono “sbustare/decriptare” i file dotati di firma digitale
CADES contenuti nel pacchetto .zip (voce “Sbusta file firmati/marcati”), e se si vogliono convertire
eventuali file xml presenti in file pdf (voce “Converti XML in PDF leggibile”) (figura 7). Selezionare
le opzioni prescelte cliccando sui relativi pulsanti e poi fare clic su “Conferma”. Nell’esempio si
e scelto di scaricare anche gli allegati.

Download documenti in formato ZIP

Anche allegati esterni)

) ] Sbusta file fimati/marcati

Figura 7

Il sistema provvedera alla creazione del file .zip. Si aprira a questo punto un pop up verde che chiede
conferma del download (figura 8). Fare clic sul bottone “Download”.
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Figura 8
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| comandi successivi varieranno in base al web browser utilizzato. In Google Chrome si aprira la
finestra di Esplora Risorse attraverso la quale sara possibile scegliere il nome del file e il percorso di
salvataggio (figura 9).

= V‘D\ rchiflow
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Figura 9

Sara quindi possibile aprire il file con un software per la gestione dei file compressi, per esempio
Esplora Risorse di Windows (figura 10 e figura 11), facendo clic sull’icona del file che comparira in
basso a sinistra.
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Figura 10
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Figura 11
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12. USCIRE CORRETTAMENTE DAL SISTEMA

E importante uscire dal sistema correttamente. In altre parole, & importante che ’uscita dal sistema
sia effettiva e che [’utenza non rimanga connessa ma inattiva.

Per farlo, dalla Home di Archiflow cliccare sul proprio nome presente in alto a destra, poi nel menu
che appare fare clic su “Disconnetti”, come di seguito mostrato:

= (A rchiflow
e
.
Fascicolazione

Creazione Schede Ricerca Posta - Workspace

Attivita

Anagrafica

&P Inattesa

€ In carico

[# Rubriche

[l Aziende

Task onjdel 5 g

nf Accettati

FE Assegnati

Se si sta usando una postazione condivisa, ricordarsi di chiudere anche il browser.
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13. GUIDA ON LINE

Le funzionalita descritte in questa guida sono solo una parte di quelle rese disponibili dal programma.

Per scoprirle appieno o per avere una pronta risposta a qualsiasi domanda, Archiflow mette a
disposizione una guida on line.

Bastera cliccare sul punto di domanda in alto a destra (figura 1).

= T:A'rchiflow - DR {L}} ,"_o, SL DIFRANCESCO M...

#*

Creazione Schede Ricerca Posta - Workspace Fascicolazi grafi Attivita Task on demand Pec Manager

—[
od M

Tutte Tutti N R

o Accettal
HS Assegnati

Uifico Archavie..

Figura 1

In questo modo, si aprira la seguente schermata (figura 2).

File di guida

¥ Video - home
¥ Video - cassetta postale
» Video - elenco rintracciati

¥ Video - archiviare mail certificate r
¥ Video - interoperabilita A

? Guida Interactive Dashboard - GUIDA UTENTE

Chiudi

Figura 2

Sulla sinistra, sono disponibili una serie di voci, liberamente consultabili con un clic del tasto sinistro
del mouse in corrispondenza di quella desiderata.
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APPENDICE 1. - ISTRUZIONI OPERATIVE E BUONE PRASSI

In Archiflow ad ogni documento viene associata una scheda documentale.

Nella scheda documentale sono riportati i dati funzionali all’univoca identificazione del documento
ed alla sua successiva ricerca (metadati), tramite la compilazione dei campi proposti.

Appare dunque evidente che per identificare e ricercare un documento, anche a distanza di tempo,
bisogna creare delle schede esaustive e il piu omogenee possibile.

In questa appendice, anche con ’ausilio di esempi pratici, si vogliono fornire i suggerimenti per una
corretta registrazione.

Ai sensi del DPR 445/00, art. 53, informazioni obbligatorie per i documenti da protocollare sono:

1) “Numero” e “Data di protocollo”, generati automaticamente dal sistema;

2) “Mittente”, per i documenti ricevuti, o in alternativa il “Destinatario” o i destinatari per i
documenti spediti;

3) “Oggetto” del documento;

4) eventuale “Data” e “Protocollo” del documento ricevuto.

A queste informazioni, obbligatorie per legge, ne sono state aggiunte altre, funzionali alla successiva
ricerca: “Tipo documento”, “Modalita di Trasmissione”, “Struttura competente”, “Data Arrivo”
e “Supporto”.

Per assicurare uniformita nella compilazione dei campi, per alcuni di essi & stato possibile
formare delle liste di dati predefiniti.

Queste liste sono visualizzabili attraverso i menu a tendina, attivabili cliccando direttamente sul
campo da compilare. In questi casi il campo puo essere riempito selezionando un valore dalle liste.

Per i campi “Mittente” o “Destinatario”, a seconda della tipologia di scheda, non é stato, invece,
possibile predeterminare i valori dei campi.

1. Il campo “Mittente” ed il campo “Destinatario”

Tutti i mittenti ed i destinatari vanno riportati nella scheda documentale; i loro nomi si descrivono
completi e per esteso, senza preposizioni, abbreviazioni o segni di punteggiatura. Anche le
denominazioni di struttura si scrivono completi e per esteso, senza storpiature, segni di
punteggiatura o abbreviazioni. Se una persona giuridica o una struttura viene indicata con un
acronimo e/o con numeri e/o con virgolette, questi vanno integrati nel nome della persona
giuridica o della struttura.

> Acronimi

Esempi:

159
Universita degli Studi di Milano
Via Festa del Perdono, 7 - 20122 Milano, Italy
PEC: unimi@postecert.it Sito web: www.unimi.it



mailto:unimi@postecert.it
http://www.unimi.it/

’ UNIVERSITA DEGLI STUDI DI MILANO

Forma corretta Forma errata

Si Comune di Parma - Consiglio comunale NO Ai componenti del Consiglio comunale di
Parma

Si Prefettura di Torino - Ufficio territoriale NO Pref. di To.
del Governo

Si Questura di Bari NO Questura BA

Si Ministero dell’istruzione, della universita NO Min. istr., univ. e ricerca
e della ricerca - MIUR

Si Ministero per i beni e le attivita culturali - NO Ministero per i beni e le attivita culturali
MIBAC

Si Azienda unita locale socio sanitaria - NO AULSS 16
AULSS 16 Padova
NO A.U.L.S.S. n. 16

NO A.U.S.L. 16

Si Istituto nazionale della previdenza sociale NO INPS Torino
- INPS - Sede di Torino

Si Zanni Rosiello Isabella NO Z. Rosiello Isabella

Per le cariche:
Forma corretta Forma errata

Si Comune di Siracusa - Gabinetto del Sindaco NO Gabinetto del Sindaco di Siracusa
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Si  Comune di Milano - Assessorato NO Assessorato all’lstruzione del Comune di
all’lstruzione Milano

» Organi delle persone giuridiche

Per gli organi delle persone giuridiche o gli uffici delle stesse, l’anagrafica & costituita dalla
denominazione del contesto gerarchico di cui fanno parte, seguita da quella dell’articolazione
funzionale.

Esempi:
Forma corretta Forma errata

Si Universita degli Studi di Pavia - Facolta di NO Facolta di lettere e filosofia - Universita di
lettere e filosofia Pavia

Si Comune di Roma - Municipio IV - Consiglio NO Consiglio municipale Comune di Roma
municipale

» Organi collegiali
Per indicare un organo collegiale si precisa sempre prima U’ente o la struttura di appartenenza.
Esempi:
Forma corretta Forma errata

Si Universita degli Studi di Pavia - Senato NO Senato Accademico Universita degli Studi di

accademico Pavia
Si Comune di Lecco - Giunta comunale NO Giunta comunale Comune di Lecco
Si Universita degli Studi di Milano - RSU NO RSU Universita degli studi di Milano

» Uffici periferici dello Stato

Nella compilazione dell’intestazione anagrafica degli uffici periferici dello Stato € omessa, di norma,
’indicazione dell’Amministrazione centrale.

Esempi:

Forma corretta Forma errata
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Si Soprintendenza per i beni architettonici e
per il paesaggio per le province di Bergamo,
Como, Lecco, Lodi, Milano, Pavia, Sondrio,
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NO Ministero per i beni e le attivita culturali -
Direzione regionale per i beni culturali e
paesaggistici della Lombardia - Soprintendenza

Varese per i beni architettonici e per il paesaggio per
le province di Bergamo, Como, Lecco, Lodi,

Milano, Pavia, Sondrio, Varese

NO Ministero per i beni e le attivita culturali -
MBAC - Soprintendenza archivistica per il Lazio

Si Soprintendenza archivistica per il Lazio

NO Ministero dell’Interno - Polizia di Stato -
Questura di Bari

Si Questura di Bari

NO Polizia di Stato - Questura di Bari

NO Ministero della Giustizia - Procura della
Repubblica di Milano

Si Procura della Repubblica di Milano

» Strutture dello Stato con nomi molto lunghi

Se una struttura dello Stato o di una regione ha un nome molto lungo o formato da numerose
ripartizioni gerarchicamente articolate, e possibile ridurre ’intestazione anagrafica, pur senza
pregiudicarne la corretta identificazione, eventualmente omettendo i livelli gerarchici intermedi
non indispensabili.

Esempio:
Forma corretta Forma errata

Si (ottimale) Regione della Toscana Settore
integrazione socio sanitaria e non
autosufficienza

Si (ma troppo lungo) Regione della Toscana -
Direzione generale del diritto alla salute e delle
politiche di solidarieta - Settore integrazione
socio sanitaria e non autosufficienza
[firmatario] Verdi Giovanni - Dirigente ufficio |

» Ripartizione interna di una struttura

Quando un documento e spedito alla ripartizione interna di una struttura (divisione, ufficio, etc.),
si descrive il nome della struttura completo e per esteso con ’eventuale acronimo; nel campo
[all’attenzione di] si riporta ’indicazione della ripartizione.

Esempio:

Forma corretta Forma errata
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Si Universita degli Studi di Bari [all’attenzione No Dipartimento di ingegneria idraulica
di] Rossi Giovanni - Direttore del dell’Universita degli Studi di Bari
Dipartimento di ingegneria idraulica - DII

> Nomi stranieri

| nomi stranieri si riportano nella lingua originale e, di norma, non si traducono; con |’eccezione
della denominazione dello stato di appartenenza che va riportato in lingua italiana. Nel caso di una
struttura con piu nomi ufficiali in lingue diverse, indicati a pari livello anche nella carta intestata,
si sceglie la forma italiana del nome.

Nel caso di una denominazione scritta utilizzando un alfabeto diverso da quello comunemente in
uso, € consigliata la traslitterazione nella forma del nome priva di caratteri speciali, desunta da
documenti ufficiali o indicata dalle strutture responsabili di riferimento. In mancanza di una
traslitterazione riconosciuta, si consiglia la traduzione del nome della struttura. E accettata, ma
sconsigliata, la trascrizione nella forma originale.

Esempi:
Forma corretta Forma errata
Si University of Oxford - Universita di Oxford NO Universita di Oxford
Si Libera Universita di Bolzano NO Freie Universitat Bozen

Si Unione Europea NO European Union (forma accettata, ma
sconsigliata)

NO Uropaische Union

Si Museo archeologico nazionale di Atene (in NO Ethniko archaiologiko mouseio

assenza di una traslitterazione riconosciuta) )
NO in alfabeto greco

Si Zhang Yimou NO in ideogrammi

Si Godeke Barbara NO Godeke Barbara

» Nomi di persona fisica

| nomi di persona fisica si indicano scrivendo prima il cognome e poi il nome. Quando non e possibile
distinguere il nome dal cognome, nell’anagrafica della persona si riportano i nomi nella forma in cui
sono indicati sul documento.

| cognomi che iniziano con un prefisso separato, costituito da un articolo, da una preposizione o da
una combinazione dei due, sono trattati secondo l’uso dei vari Paesi. Nella lingua italiana il prefisso
€ posto in prima posizione; nei nomi e nei cognomi composti la prima parte assume generalmente la
prima posizione.
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Esempi:

Forma corretta Forma errata

Si Verdi Matteo NO Matteo Verdi
NO Verdi M.

NO Verdi, Matteo
Si De Rossi Giovanna NO Rossi Giovanna, De

Si Zanni Rosiello Isabella NO Rosiello Isabella Zanni

» Titoli di deferenza

| nomi di persona fisica si indicano senza titoli di deferenza o qualificazione del nome. In alcuni casi
e possibile scrivere la qualita di professionista abbinata all’anagrafica di persona fisica, o il ruolo,
quando tale precisazione € funzionale alla migliore descrizione del mittente o destinatario.

L’integrazione segue il nome di persona.
Esempi:
Forma corretta

Si Rossi Matteo - Ingegnere (quando tale
precisazione €& funzionale alla migliore
descrizione del mittente o destinatario)

Si Rossi Matteo - Rettore (quando tale
precisazione €& funzionale alla migliore
descrizione del mittente o destinatario)

Si Rossi Matteo - Avvocato (quando tale
precisazione é funzionale alla migliore
descrizione del mittente o destinatario)

Forma errata

NO Matteo ing. Rossi

NO Preg.mo Matteo Rossi

NO ch.mo prof. Rossi Matteo

NO dott. avv. Rossi Matteo

Quando la persona scrive nella sua veste istituzionale o a nome della struttura a cui appartiene, nella
registrazione si descrive anche il nome della persona con l'uso di [firmatario] o [all’attenzione di]

seguito dalla qualifica separata da un trattino.
Esempi:
Forma corretta

Si Comune di Milano [firmatario] Bianchi
Giovanni - Sindaco
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NO Comune di Milano - Giovanni Bianchi.
Sindaco

NO Sindaco Giovanni Bianchi

NO Comune di Milano [firmatario] Sindaco
Giovanni Bianchi

Si  Universita degli Studi di Urbino NO Universita degli Studi di Urbino
[all’attenzione di] Verdi Marco - Direttore [all’attenzione di] dott. Verdi Marco - Direttore
amministrativo amministrativo

> Nomi societari

La forma societaria (srl, spa, snc, etc.) e scritta senza punti di separazione e viene indicata dopo il
nome. Quando il termine “societa”, “fondazione” o “associazione” e parte integrante del nome,
tale indicazione non & separata dal nome stesso, ma vi rimane unita. | nomi di studi (associati o di
singoli, legali, pubblicitari, di commercialisti, ecc.) sono riportati come per le ditte e associazioni,
se chiaramente indicati sul documento, con ’esclusione dei titoli professionali, accademici e di
deferenza.

Esempi:
Forma corretta Forma errata
Si Rossi costruzioni srl NO Rossi costruzioni s.r.l.
Si Motors sas NO Motors s.a.s.
Si Assicurazioni Generali spa NO Assicurazioni Generali S.p.A.
Si Societa Dante Alighieri NO “Dante Alighieri” - Societa letteraria
Si Studio legale Bianchi Giovanni NO Avv. Giovanni Bianchi

NO Studio avvocato G. Bianchi
NO Avv. Giovanni Bianchi studio legale

Si Studio associato architetti Verdi Marco, NO Studio associato architetti Verdi, Bianchi e
Bianchi Matteo e Rossi Luca Rossi

» Enti o associazioni con piu sedi o unite in raggruppamenti

Se un ente o associazione ha piu sedi o piu sezioni, si descrive il nome della struttura principale
completo e per esteso con [’aggiunta della denominazione della sede o della sezione.
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Nei raggruppamenti o associazioni temporanei di imprese (RTI o ATI) si registra la societa
capogruppo, specificando che si tratta di un’associazione o raggruppamento temporaneo d’imprese,
a seconda di cosa risulta sui documenti ufficiali.

Esempi:
Forma corretta Forma errata

Si Associazione nazionale archivistica italiana NO Sezione Umbria dell’Associazione nazionale
- ANAI - Sezione Umbria archivistica italiana

Si Istituto nazionale di previdenza Sociale - NO Istituto nazionale di previdenza Sociale -
INPS - Milano INPS

NO INPS - Milano
NO INPS

Si Alfa srl (RTI) o (ATI) NO Alfa srl (se presenta |offerta come
mandataria di un ATl o RTI)

» Documenti in materia di contenzioso
Nei documenti in materia di contenzioso bisogna distinguere il vettore dall’autore del documento.

Quando un documento giudiziario viene trasmesso con lettera di accompagnamento, il mittente e
’autore della lettera accompagnatoria.

Nel caso il mittente sia |’Avvocatura dello Stato si descrive anche il distretto.
Esempio:
Forma corretta Forma errata
Si Avvocatura distrettuale dello Stato - Milano NO Avvocatura distrettuale dello Stato

Quando un documento giudiziario, privo di lettera di accompagnamento, ma riportante il timbro
dell’avvocato o dello studio legale, viene notificato tramite il servizio notificazione atti di
un’autorita giudiziaria (ad es., Tribunale, Corte d’appello, ecc.), il corrispondente & sempre lo studio
legale notificante.

Se il ricorrente/attore ha conferito mandato a piu avvocati, ’anagrafica sara quella dello studio
legale dell’avvocato che ha redatto e sottoscritto [’atto come risultante dalla sua intestazione.

Esempio:
Forma corretta Forma errata
Si Nome studio legale notificante NO UNEP Tribunale di Milano
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In presenza di un documento giudiziario (ad esempio ordinanze) intestato ad un organo
giurisdizionale, a firma del presidente e dell’estensore, privo di lettera di accompagnamento, il
mittente e ’organo giurisdizionale.

Esempio:
Forma corretta Forma errata

Si Procura della Repubblica - Milano (nel caso NO Tribunale di Milano (nel caso di sentenza

di atto notificato direttamente da notificata da uno studio legale all’Universita degli

quest’ultima) Studi di Milano; in tal caso mittente sara lo studio
legale notificante come sopra specificato)

2. Il campo “Oggetto”

Il campo “Oggetto” e presente in tutte le schede documentali ed € il piu complesso. Infatti, mentre
il campo “Mittente”, o “Destinatario”, contiene una semplice trascrizione di un dato risultante dal
documento, il campo “Oggetto” consiste in una sintetica descrizione del contenuto del documento.

Questo campo, inoltre, € essenziale per le successive ricerche. Infatti, oltre a costituire un
metadato, contribuisce a identificare a prima vista quale sia il contenuto del documento.

Un oggetto mal redatto puo comportare difficolta nel successivo reperimento del documento oppure
puo renderne incomprensibile il contenuto.

Si pensi a quanto pud accadere in fase concorsuale. E necessario, alla scadenza dei termini,
conoscere il numero complessivo delle domande presentate ed avere un elenco dei partecipanti. Nel
caso in cui l’oggetto delle schede documentali inserite non sia omogeneo, potrebbe accadere che
non tutte le domande protocollate vengano ritrovate. Di conseguenza, ’elenco dei partecipanti a
disposizione della commissione di gara potrebbe non essere completo. Con tutte le disfunzioni del
caso.

Per queste ragioni, ’oggetto deve essere redatto in maniera omogenea, rispettando le prescrizioni
che seguono.

Anche in questo caso, € chi protocolla ad essere responsabile di un inserimento dati omogeneo,
funzionale alla successiva ricerca efficace dei documenti.

Si ricorda che sono stati predisposti molti oggetti predefiniti da scegliere (e poi completare) dal
menu a tendina del campo “Oggetto” per facilitare la stesura e I’omogeneita delle schede
documentali.

» Redigere |’”Oggetto” cercando un equilibrio
L’oggetto si redige ricercando un equilibrio tra analisi e sintesi, dal generale al particolare.

Un oggetto troppo sintetico non permette l’immediata comprensione del contenuto del documento
registrato.
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Al contrario, un oggetto prolisso ha contenuti che non permettono di focalizzare |’attenzione sugli
elementi significativi, senza contare il maggior tempo richiesto per la redazione e la successiva
consultazione.

L’oggetto, quindi, deve essere sintetico, ma completo degli elementi significativi per un’immediata
comprensione del contenuto del documento e per un’efficace ricerca per parole chiave.

Esempi:
Forma corretta Forma errata

Si Decennale del progetto Titulus del 14 NO Aut. miss. PD 14/12/2007 int. celeb. decen.
dicembre 2007: autorizzazione missione Titulus

Mario Rossi, personale TA [o docente], matr.
1234 NO Autorizza missione

NO (troppo lungo) Autorizza la missione a
Padova per la celebrazione del decimo
anniversario di avvio del progetto Titulus 97,
promosso dall’Universita degli Studi di Padova,
d’intesa con la Direzione generale per gli
archivi, per la definizione di un titolario di
classificazione per le Universita italiane,
realizzato dal Gruppo di lavoro appositamente
costituito, del 14 dicembre 2007, ore 9-13, 14-
18. Mezzo di trasporto proprio

Si Attestazione a fini pensionistici sui servizi NO Dichiarazione ai sensi dell’art. 145 del DPR
prestati anteriormente alla nomina ai sensi 29.12.73, n. 1092

dell’art. 145 del DPR 29 dicembre 1973, n

1092

Si Dottorato di ricerca in ingegneria NO Quale primo e unico candidato vincitore

industriale, indirizzo in progettazione nella graduatoria di merito per l’assegnazione

meccanica e ingegneria motociclistica, 23° di una borsa di dottorato, presenta istanza di

ciclo - Richiesta iscrizione oltre il termine iscrizione alla scuola di dottorato di ricerca in
ingegneria industriale, indirizzo in
progettazione  meccanica e  ingegneria
motociclistica 23° ciclo e fa presente che per i
motivi indicati non €& riuscito a presentare
domanda entro il termine del 21.12.2007 - vista
’eccezionalita del caso chiede di essere
ammesso alla scuola

» Verbo sostantivato
Scelta d’Ateneo € esprimere il verbo in forma sostantivata.

Esempio:
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Forma corretta Forma errata

Si Concorso n 16676 per n 1 posto cat. D NO Chiede I’ammissione alla selezione n 16676
Divisione Personale - Domanda di ammissione
di Mario Rossi

> | principi di univocita e uniformita

| principi di univocita e uniformita sono fondamentali ai fini della ricerca e del recupero
dell’informazione.

Se, infatti, due protocollisti redigono in modo diverso l’oggetto di una stessa tipologia documentaria,
ad esempio, la domanda di partecipazione a un concorso pubblico, per quanto entrambi gli oggetti
siano corretti, la ricerca basata sui criteri del primo non consentira di trovare il documento registrato
dall’altro.

Di conseguenza, |’oggetto deve sempre contenere una parola chiave che consenta di identificare
una stessa tipologia documentaria ma, al tempo stesso, di distinguere documenti solo
apparentemente identici.

Ove possibile e consigliato avvalersi dell’oggettario proposto nel menu a tendina del campo
“Oggetto”, completandolo poi con i dati identificativi univoci del documento.

Esempi:
Forma corretta Forma errata

Si Concorso n 16676 per n 1 posto cat. D NO Nomina commissione per concorso Divisione
Divisione Personale - Nomina della Personale
commissione giudicatrice

Si Concorso n 16676 per n 1 posto cat. D Area NO Domanda di partecipazione al concorso per
Affari Istituzionali - Domanda di la copertura di n. 1 posto in categoria D
partecipazione di Mario Rossi

» Trascrizione dell’oggetto presente nel documento

La copiatura letterale dell’oggetto del documento (sia in arrivo che in partenza) puo avvenire solo
quando esso sia esaustivo. Diversamente, va rielaborato alla luce del contenuto del documento.

Esempi:
Forma corretta Forma errata

Si Comunicazione assegnazione Bianchi NO Comunicazione assegnazione
Giovanni al settore Affari generali dal 1
gennaio 2009
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Si Progetto Alfa - trasmissione verbale del... NO Progetto Alfa - Trasmissione verbale
commissione di collaudo

» Le domande d’accesso agli atti e le relative risposte

In questo caso, ’oggetto va compilato per distinguere la richiesta d’accesso agli atti dalla risposta
e stabilire quale sia l’effettivo contenuto di quest’ultima o, in altre parole, se ’istanza sia stata
accolta o respinta dall’amministrazione.

Di conseguenza, la risposta ad un’istanza non deve mai meramente replicarne |’oggetto.
Esempi:
Forma corretta Forma errata

Si Accesso agli atti - accoglimento istanza del NO Risposta a richiesta di accesso ai documenti
sig. Mario Rossi o Alfa SRL amministrativi

Si Accesso agli atti - diniego istanza Mario NO Richiesta di accesso ai documenti
Rossi o Alfa SRL amministrativi - Risposta

» L’oggetto del documento non replica I’oggetto del fascicolo
L’oggetto identifica il documento. Il fascicolo, invece, € un insieme di documenti.
Di conseguenza, |’oggetto del fascicolo non é I’oggetto del singolo documento.
Esempio:

L’esempio presentato di seguito propone ’oggetto di una lettera con cui si comunica al vincitore di
una gara l’avvenuta aggiudicazione e si richiede la documentazione probatoria necessaria
all’esecuzione dei controlli previsti dal Codice degli appalti.

Forma corretta Forma errata

Si  Procedura aperta codice ... per NO Procedura aperta ai sensi dell’art. 55 del
’affidamento del servizio sostitutivo di decreto legislativo 163-2006 per ’affidamento
mensa reso a mezzo buoni pasto da erogare del servizio sostitutivo di mensa reso a mezzo
ai dipendenti - comunicazione di buoni pasto da erogare ai dipendenti
dell’aggiudicazione e richiesta della

documentazione probatoria per I’esecuzione

dei controlli di legge

Come si vede, nel secondo caso, viene replicato nella lettera all’aggiudicatario [’oggetto del
procedimento (fascicolo), pregiudicando cosi lidentificazione degli elementi significativi del
contenuto del singolo documento (la lettera).
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> Riferimenti normativi

Anche i riferimenti normativi devono essere redatti sulla base di regole definite, condivise ed
applicate in modo uniforme per tutti i documenti prodotti all’interno dell’ente.

Solo se risulta necessario indicare nell’oggetto di un documento uno o piu riferimenti normativi, essi
devono essere scritti per esteso o comunque in modo tale da far comprendere chiaramente al lettore
a quale norma si sia inteso fare rinvio.

Esempio:
Forma corretta Forma errata

Si Individuazione delle aree organizzative NO DPR 445/2000. Individuazione AOO
omogenee - AOO ai sensi dell’art 50 del DPR
28 dicembre 2000, n 445

» Richiami muti a documenti precedenti

L’oggetto si redige evitando richiami muti a documenti precedentemente inviati o recepiti dall’ente.

Esempio:
Forma corretta Forma errata
Si  Congedo - Comunicazione dell’ NO Risposta favorevole a prot. n. 16559 del

accoglimento della richiesta di congedo di 16/06/2008
Mario Rossi, acquisita al prot n 16559 del 16
giugno 2008

» Oggetto con sequenza numeriche

Nel caso in cui un documento contenga una sequenza numerica riferita a selezioni, gare, concorsi o
altro, l’oggetto va redatto riportando tutti i numeri di riferimento della sequenza.

In questo modo, ’identificazione dei procedimenti sarebbe univoca e la ricerca efficace.
Esempio:
Forma corretta Forma errata

Si Avviso di indizione delle selezioni NO Avviso di indizione selezioni pubbliche dal
pubbliche nn. 16670 - 16671 - 16672 - 16673 n. 16670 al n. 16676
- 16674 - 16675 - 16676
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» Termini tecnici e neologismi
| termini tecnici vanno utilizzati solo quando risultano indispensabili.

Allo stesso modo, quando e possibile utilizzare parole della lingua italiana, si devono evitare i
neologismi e le parole straniere a meno che queste siano ormai entrate nel linguaggio comune.

Si devono, inoltre, evitare le locuzioni tecnicistiche o burocratiche e le espressioni tipiche di alcuni
linguaggi settoriali (ad es., quello legale-giudiziario) quando rendano [’oggetto incomprensibile ai
non addetti ai lavori.

Esempi:
Forma corretta Forma errata

Si Contenzioso tra Alfa spa ed altri contro NO Alfa Spa + 2 / UniMi

Universita degli Studi di Milano pendente
davanti al TAR Lombardia - Milano - Rinuncia NO Trasmette [’atto di rinuncia al ricorso di Alfa

agli atti spa contro UniMi

NO Trasmissione atto di rinuncia ricorso Alfa
spa / UniMi TAR Lombardia

Si Contenzioso tra Beta spa contro Universita NO Tribunale di Padova. Beta spa / UniMi.
degli Studi di Milano pendente davanti al Trasmissione memoria ex art. 183, VI comma n.
Tribunale di Padova - Trasmissione memoria 2 c.p.c.

istruttoria ex art. 183 VI comma n. 2 cpc

» Oggetto in lingua straniera

L’oggetto di un documento in lingua straniera si riporta per esteso nella lingua originale seguito dalla
descrizione in lingua italiana. Se il documento in lingua straniera non comprende un oggetto, questo
viene redatto dal protocollista unicamente in lingua italiana. Se il documento € redatto con ’utilizzo
di un alfabeto diverso da quello comunemente in uso, |’oggetto sara redatto in italiano da chi
effettua la registrazione del documento.

Esempio:
Forma corretta Forma errata

Si Application form for LLP-Erasmus student NO Application form for LLP-Erasmus student
2009/2010 - domanda per studente LLP-
Erasmus anno accademico 2009/2010

» Protezione dei dati personali

L’oggetto di un documento si redige tenendo conto delle disposizioni vigenti in materia di protezione
dei dati personali; il principio di riservatezza richiede che siano protetti.
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Di conseguenza, tali dati vanno riportati nell’oggetto di una scheda documentale solo nel caso in cui
gli stessi siano pertinenti e non eccedenti rispetto alla finalita di una ricerca efficace e di una
comprensione immediata del contenuto del documento registrato o repertoriato.

Nei casi di particolare riservatezza (ad esempio i procedimenti disciplinari), [’oggetto va redatto
senza riportare nome e cognome ma soltanto il numero di matricola del dipendente o dello studente
oppure le iniziali di nome e cognome, in caso di assenza di una matricola.

Va sempre evitato di inserire nell’oggetto dati personali giudiziari e, in particolare, quelli idonei a
rivelare lo stato di salute e le abitudini sessuali dell’interessato.

3. Casi frequenti

» Le procedure concorsuali e dell’evidenza pubblica

Ad una stessa procedura concorsuale fanno riferimento piu tipologie di documenti: il decreto - bando
di concorso; le domande dei candidati; il decreto - graduatoria.

Inoltre, una stessa tipologia documentale, ad esempio le domande dei candidati, presenta un
contenuto diverso a seconda di colui che la forma. Nell’esempio, a seconda del candidato che
presenta la domanda.

Al tempo stesso, in ricerca, puo risultare necessario avere una panoramica completa di tutte le
domande presentate per uno stesso concorso.

Di conseguenza, tutte le domande di concorso o di partecipazione ad una procedura dell’evidenza
pubblica devono riportare nell’oggetto ’indicazione specifica della procedura cui si riferiscono.

Inoltre, per distinguere una domanda dall’altra, va indicato nell’oggetto il soggetto che si candida.
Esempi:
Personale Tecnico, Amministrativo e Bibliotecario

Forma corretta Forma errata

Si Concorso n 16676 per n 1 posto cat. D NO Commissione giudicatrice per n 1 posto cat.
Divisione Personale - Nomina della D
commissione giudicatrice

Si Concorso n 16676 per n 1 posto cat. D NO Domanda di partecipazione per n 1 posto
Divisione  Personale - Domanda di cat.D
partecipazione di Mario Rossi
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Si Concorso n 16676 per n 1 posto cat. D
Divisione Personale - Graduatoria finale

Si Concorso n 16676 per n 1 posto cat. D
Divisione Personale - Convocazione del
vincitore Mario Rossi

Personale docente
Forma corretta

Si Selezione n ... per la chiamata a professore
di | fascia o Il fascia (a seconda dei casi) ai
sensi dell’art. 18, comma 1, Legge n 240 del
30 dicembre 2010 presso il Dipartimento di ...
- Domanda di partecipazione di Mario Bianchi

Si Selezione n ... per la chiamata a professore
di | fascia o Il fascia (a seconda dei casi) ai
sensi dell’art. 18, comma 1, Legge n 240 del
30 dicembre 2010 presso il Dipartimento di ...
- decreto di costituzione della commissione
giudicatrice

Si Selezione n ... per la chiamata a professore
di | fascia o Il fascia (a seconda dei casi) ai
sensi dell’art. 18, commi 1 e 4, Legge n 240
del 30 dicembre 2010 presso il Dipartimento
di ... - Domanda di partecipazione di Luca
Bianchi

Si Selezione n ... per la chiamata a professore
di | fascia o Il fascia (a seconda dei casi) ai
sensi dell’art. 18, commi 1 e 4, Legge n 240
del 30 dicembre 2010 presso il Dipartimento
di .. - decreto di costituzione della
commissione giudicatrice

Si Procedura di valutazione n per la
chiamata a professore di | fascia o Il fascia (a
seconda dei casi) ai sensi dell’art. 24, comma
6, Legge n 240 del 30 dicembre 2010 presso
il Dipartimento di .. - Domanda di
partecipazione di Luca Rossi
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NO Graduatoria finale concorso

NO Cat. D Divisione Personale - Convocazione

Forma errata

NO Domanda di partecipazione Selezione n ...

NO Decreto di costituzione della commissione
giudicatrice - Selezione n ...

NO Domanda di partecipazione Selezione n ...
per la chiamata a professore di | fascia

NO Decreto di costituzione della commissione
giudicatrice

NO Procedura di valutazione n
chiamata a professore di | fascia

per la
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Si Procedura di valutazione n per la NO Decreto di costituzione della commissione
chiamata a professore di | fascia o Il fascia (a giudicatrice procedura di valutazione

seconda dei casi) ai sensi dell’art. 24, comma

6, Legge n 240 del 30 dicembre 2010 presso

il Dipartimento di ... - decreto di costituzione

della commissione giudicatrice

> Le sedute degli Organi Accademici

In questo caso, i verbali andranno inseriti in repertori dedicati mentre le convocazioni tra i protocolli
in uscita. Per distinguere un verbale da un altro e ritrovare facilmente quello ricercato, va indicato
il numero ed il giorno della seduta, specificando se si tratta di convocazione o verbale della
seduta.

Esempio:

Convocazione della seduta

Protocollo in uscita

Seduta ordinaria (o straordinaria/ristretta, a
seconda dei casi) del Consiglio di
Dipartimento di Informatica del 25 settembre
2019 ore 14.00 - Convocazione (protocollo in
uscita indirizzato a tutti i componenti)

> Gli estratti dei verbali

Verbale della seduta

Repertorio
Verbale del Consiglio di Dipartimento di
Informatica del 25 settembre 2019 -

(specificando se e ristretta/straordinaria a
seconda dei casi)

Per gli estratti, va isolato l’oggetto dell’atto. In questo caso, puo essere utile riferirsi alla descrizione
dei punti all’ordine del giorno, implementando ’oggetto con i riferimenti necessari per una facile
ricerca (ad esempio con il nome del progetto di ricerca e del professore responsabile).

Esempio:
Forma corretta

Si punto n. 1 - approvazione progetto di
ricerca [titolo del progetto] - responsabile
Prof. Mario Rossi - estratto verbale Consiglio
di Dipartimento di Informatica del 25
settembre 2019

Si Seduta ordinaria CDA del 27 ottobre 2019
ore 14.00 - Acquisizione di licenze Oracle per
il datacenter secondario di via Noto (Divisione
Sistemi informativi)
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Forma errata

NO punto n. 1 approvazione progetto di ricerca

NO approvazione progetto di Mario Rossi

NO Seduta CDA del 27/10/2019 - Acquisizione
licenze
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> Contratti e convenzioni

Nei repertori dedicati ai contratti ed alle convenzioni vanno registrati gli atti definitivi. Solo se la
convenzione o il contratto sono firmati da tutti i contraenti, essi possono dirsi definitivi.

Diversamente, non possono essere repertoriati.

E uso inviare ai soggetti contraenti una lettera o una comunicazione di posta elettronica per invitarli
a firmare ’atto (per la protocollazione dei messaggi di posta elettronica vedi capitoli da 3 a 8 delle
presenti Linee guida).

Questa comunicazione € un atto da protocollare in uscita se inviata dall’Ateneo, in entrata se
ricevuta da questo Ateneo.

L’oggetto della scheda documentale che si riferisce alla lettera di trasmissione riprendera |’oggetto
della convenzione, specificando che si tratta di una lettera di trasmissione.

Esempio:
Oggetto della convenzione Oggetto della lettera di trasmissione

Convenzione tra Universita degli Studi di Convenzione tra Universita degli Studi di Milano
Milano e Istituto Alfa per la direzione del e Istituto Alfa per la direzione del reparto di
reparto di Pediatria Pediatria - trasmissione

> Contenzioso

Nella descrizione dell’oggetto degli atti relativi al contezioso, vanno riportate tutte le parti in causa,
anche ’Ateneo.

Esempio:
Forma corretta Forma errata

Si Universita degli Studi di Milano contro NO Diffida Universita contro Alfa spa
(oppure “VS” oppure “/”) Alfa spa e Beta spa
- diffida

» Notifiche di documenti presenti su piattaforme esterne

Se sulla PEC istituzionale vengono ricevute notifiche che un documento € presente su piattaforme
esterne, ’ufficio protocollo registra la notifica, accede alla piattaforma esterna, qualora possibile,
scarica il documento e lo allega alla scheda documentale generata in modo che |’archivio
documentale di Ateneo sia il piu possibile completo. L’operatore di protocollo da atto dei passaggi
compiuti all’esterno del gestionale documentale nel campo “Annotazioni” della scheda
documentale.
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Per quanto riguarda le piattaforme CINECA, docPost e Proper, non disponendo |’Ufficio Protocollo
delle credenziali di accesso, si procede come segue: viene registrata la notifica, si inoltra via “posta
estesa” la notifica registrata alla Segreteria del Rettore (in possesso delle credenziali di DocPost)
oppure alla Direzione Risorse Umane (in possesso delle credenziali di Proper) che scarica il
documento dalla sezione riservata e lo carica o lo fa avere all’Ufficio Protocollo per il
completamento della scheda.
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UNIVERSITA DEGLI STUDI DI MILANO

APPENDICE 2. - TRASFORMARE FILE IN FORMATO PDF/A

1. Trasformare file .doc nel formato pdf/a

Per trasformare un file .doc/.docx o .xls/.xlsx in PDF/A, una volta redatto il documento, cliccare su
“File” (figura 1).
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h':::‘h & Copla faimsto L DA N = | - i L i
&t & Caiatiene & Faingraio
|

Figura 1

Si aprira la seguente finestra (figura 2).

Informazioni

Vademecum protocallazione Vers 0aFeb2017

Dlocurman  Maruale di geskcre LN acl abagadi

Prate

i documenta raprietd -
t 5

=
Cant olla i Bpi dh medfichs che i wlnti poasons spportars ol decumants. Dimension 1T/8ME
Brateggh
dacumenia - aie =
Il WL
Tempo totake mockfica 3000 Mirest
N Waderreecuen =12 toCHlaso
- Cartrolia documento L
i Pri f esenteche cortene
wailica el autane, chate comelate e dai i pine aglis
documenia -

Warsior

Figura 2

Cliccando su “Esporta” si aprira il seguente menu (figura 3).
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Figura 3
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Per creare un PDF/A da Word, cliccare su “Crea documento PDF/XPS”. Apparira il tasto “Crea
PDF/XPS” (figura 4).

@ Documentol - Word
e [sporta

Moo
Crea documento PDF/XPS
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[

Salva
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=
Stampa
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Esparta

Chiudi

Account

Opziani

Figura 4

Cliccando dove cerchiato su “Crea PDF/XPS” si aprira la seguente finestra (figura 5).

| Pubiblica come PDF o XPS g
'ILI Coemputer ¢ Disce lecale (C] » --‘f. Ceven Disco lacole (€ 2 ==
Organiita = Nutva caitela = - 17 CE:]
& Downlosd E Mg Uitarnia modifica Tipo Darnig _. -
= Immagini
ul Dwivers, 1 1 Carte
k' Musica N _ .
Trrmd arte =
Oracle
BF — WIRINT L Caric
arite sahvate
Pardl e "
L Preient i o
Frogrammm arle e
I’ Ricerche = _ : =
Programeni (56 arte ke
Sev
av Uibend: ZENSrH1513:10 Cartella di file
e — - —
# |8 pmyputer
&% Disco locale [
o UntaDVDRW _
Home file:  docl pdf -
Sabve ceme FOF [ paf) =
& Apn il file dopo ls Chttim
pruasis i i e
= Mascond censlle | | Feanile

Figura 5
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Cliccare su “Opzioni”. Ecco la finestra per selezionare il formato PDF/A (figura 6).
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Figura 6
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Per creare PDF/A, bastera spuntare, una sola volta e per sempre, la casella “Conforme a ISO 19005-
1 (PDF/A)”, come mostrato di seguito (figura 7).
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Universita degli Studi di Milano
Via Festa del Perdono, 7 - 20122 Milano, It

aly

PEC: unimi@postecert.it Sito web: www.unimi.it

180


mailto:unimi@postecert.it
http://www.unimi.it/

’ UNIVERSITA DEGLI STUDI DI MILANO

Spuntata la casella indicata, cliccare “Ok”. Si tornera alla finestra di salvataggio: impostare il nome
del file e cliccare “Pubblica” (figura 8). Per le successive trasformazioni, non sara piu necessario
selezionare “Conforme a ISO 19005-1 (PDF/A)”.
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Figura 8

Il proprio documento sara esportato in formato PDF/A, idoneo alla conservazione digitale.

2. Trasformare file .pdf in pdf/a

Se gia si dispone di un file in formato .pdf, questo puo essere trasformato in PDF/A tramite Adobe
Pro. Bastera aprirlo con Adobe Pro e scegliere ’opzione “Salva come Altro - PDF archiviabile
(PDF/A)” nel menu “File” (figura 9).
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Documento aggiornato alla data del 12/02/2021
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