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Questo documento ¢ il risultato dell attivita del Gruppo di lavoro per la semplificazione
procedure di firma digitale Titulus , istituito dal Direttore Generale con nota 55050 del
30/07/2018.

g tratta di un piccolo manuale che cercadi illustrare e guidare sull utilizzo di alcune del-
le funzionalita messe a disposizione da Titulus in un ottica di snellimento delle procedure
amministrative e di aderenza ai principi della dematerializzazione documentale.

Ladozione delle modalita indicate permette di superare numerosi ostacoli, errori e incon-
gruenze formali e sostanziali, che derivano principalmente dalla erronea trasposizione ta-
le e quale del modello procedurale cartaceo verso quello digitale. Come affermato piu
volte, | adozione di (certamente non pit nuovi) strumenti informatici implica una revisione
delle procedure che consenta di ottenerne i benefici auspicati e previsti. La semplice sosti-
tuzione del medium, del supporto, mantenendo inalterato | impianto operativo, piuttosto
che semplificare, non soltando complica il lavoro, ma ha effetti deteriori sui risultati, e ge-
nera sentimenti di disaffezione e intolleranza nell utenza.

Certamente Titulus non rappresenta il sistema ideale e perfetto che tutti desidereremmo,
anche perché s é evoluto da semplice software per la gestione del protocollo a sissema di
archiviazione documentale, e le sue ambizioni di assolvere anche a funzioni di workflow
management si scontrano con i limiti genetici progettuali e le astrusita di un interfaccia
datata e per niente user friendly. E pero altrettanto certo che un corretto utilizzo di molte
delle sue funzionalita (ad oggi trascurate o ignorate) puo essere di grande aiuto nello svol-
gimento degli adempimenti burocratici.

9 ringraziano i colleghi che hanno partecipato alle attivita del gruppo: Sonia Caleca, Ga-
briella Cangiamila, Susanna Caronia, Maria Qaccio, Guseppe Quffari, Santa Qurro, Rosoli-
no Felice, Maria Novella Gammona, Liliana lacopelli, Paolo Marinaro, Tiziana Messina,
Francesco Migliardi, Alberto Paterno, Serafina Prestia, lole Saccone, Antonella Schiro.

Il Coordinatore
del 9stema Documentale di Ateneo
Rosario Sino
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AOO

Area Organizzativa Omogenea: dal punto di vista del protocollo, si tratta di ambiti
separati (@mministrazione centrale, dipartimenti, scuole) con archivi e numerazioni
virtualmente indipendenti.

In Titulusil termine bozza viene attribuito ad un documento in fase di lavorazio-
ne, non ancora protocollato. Sono bozze ad esempio i documenti che il sistema
riceve per interoperabilita da altre AOO o le email/ PEC che pervengono dall ester-
no, e che vengono sottoposte all operatore per il vaglio e | assegnazione.

Nel presente documento, si prendono invece in considerazione i documenti in USCi-
ta (siainterni, siatra AOQ, siainfine verso destinatari esterni all Ateneo)

CAdES

OMSAdvanced Hectronic Sgnatures - formato di firma digitale applicabile a qua-
lunque tipo di file (inclusi naturalmente i PDF). Per visualizzare il file prodotto,
avente estensione P7M, e necessario utilizzare software appositi (es. Dike).

Gonfirma

Modulo di Anecaimplementato all interno di Titulus per gestire la firma digitale
tramite dispositivi fisici (lettori di smart-card, token usb) collegati al computer.

FHle INLP

INLP €& | acronimo di Java Network Launching Protocol. Il sistema di firma di Titulus
propone il download di un file Java eseguibile con questa estensione per | utilizzo
di Gonfirma.

Interoperabilita

E lamodalita adottata da Titulus per la trasmissione di documenti tra AOO o tra
protocolli di differenti Amministrazioni.

PAdES

PDF Advanced Hectronic Sgnatures - formato di firma digitale applicabile esclusi-
vamente ai filesin formato PDF. | file risultanti possono essere letti con i normali vi-
sualizzatori di PDF

U-Sgn

Analogamente a Confirma, anche U-Sgn é un sistema per | utilizzo della firma digi-
tale, in fase di implementazione con i sistemi di firma remota di Ateneo.

Voci di indice

In modo simile al workflow, le voci di indice di Titulus permettono di raggruppare
insiemi di metadati predefiniti da attribuire ai documenti in fase di compilazione.
Ad esempio, € possibile definire un etichetta (la voce di indice, appunto) che con-
senta di compilare automaticamente per un tipo di documento la classificazione, il
RPA e i GC nonché di invocare un workflow.

Workflow

in Titulus vengono definiti cosi dei gruppi di di istruzioni (macro), richiamabili tra-
mite un nome assegnato, che abilitano funzionalita aggiuntive, come lo svolgimen-
to lo svolgimento di compiti in una determinata sequenza. | workflow possono es-
sere richiamati tramite | apposito pulsante nella colonna dei comandi alla sinistra
dellafinestra di visualizzazione/ editing del protocollo, o per mezzo di apposite voci
di indice

Questo simbolo indica informazioni importanti da rispettare per il corretto
funzionamento della procedura

\T Questo simbolo indica informazioni aggiuntive, metodologie utili, suggerimenti
\¥ operativi

RPA | comandi, le etichette e i nomi dei campi presenti in Titulus che sono citati nel
Annotazione | testo sono rappresentati in grassetto corsivo.
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6_ Titulus: redazione di documenti in modalita bozza

Titulus dispone di una modalita di lavoro detta bozza estremamente utile per | istruttoria documenta-
le, tipica delle amministrazioni complesse. Tale modalita é disponibile in fase di redazione di ogni tipo
di documento (partenza, arrivo, tra uffici, repertori...) e risulta funzionale perché consente di:

organizzare e gestire iter autorizzativi che coinvolgano piu soggetti;

predisporre allegati in versione prowisoria, da sottoporre all esame, all approvazione o alla
modifica da parte dei soggetti coinvolti;

effettuare aggiunte, cancellazioni e correzioni in progress, fino alla protocollazione del docu-
mento;

evitare irregolarita amministrative, come | aggiunta o la sostituzione di documenti gia proto-
collati, a causa di errori o dimenticanze;

verificare fino all ultimo | iter procedurale e i contenuti documentali, permettendo | assunzio-
ne al protocollo di pratiche perfettamente definite e dai contenuti certi;

ridurre la presenzain archivio di documenti superflui o duplicati;

firmare digitalmente il documento direttamente all interno di Titulus, senza la necessita di
farne il download e | upload, permettendo anche la firma multipla da parte di piu soggetti;
infine, se necessario, eliminare completamente il documento a seguito di eventuali ripensa-
menti o di cambiamento degli scenari, senza sporcare gli archivi ne avere la necessita di ri-
chiedere | annullamento del protocollo agli uffici competenti.

Per predisporre il documento in modalita bozza e sufficiente attivare | apposito flag presente in alto a
destradi ogni schermata di editing, e poi procedere come d uso alla compilazione dei campi richiesti.

&% =1 Decreti - Inserimento &«
\‘ UNPACLE

“!. Sigla strutt. ARG 2018 A mezzo| Assicurata v
titulus M
indice
Registra Oggetto
Pulisci &
Allegato
Cerca I Classif. Conservazione
= Visibilita ®' Pubblico Riservato (fino al ‘J Altamente Confidenziale
Segreto
Durante tutta la fase di preparazione del docu- ® I 7= i
mento, per memorizzare le modifiche e neces- ‘?..-2' N
sario agire sul pulsante Registra, che consente di i S —
salvare i progressi mantenendo il documento in Registra OK_J et
ﬂ stato di bozza. Il pulsante Protocolla dovra esse- NOJIf==| |oggero
re utilizzato_solo ed esclusivamente in fase con- =
clusiva, poiché rappresenta il perfezionamento e —
| ufficializzazione del documento, rendendone Classif
impossibile ogni ulteriore modifica. Allegatc
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6_ Titulus: redazione di documenti in modalita bozza

Nel momento in cui si seleziona il checkbox bozze il sissema deseleziona automaticamente il
flag Invia e-mail di notifica . Se desiderate quindi che RPA e QCricevano le notifiche dovete
provvedere ariattivarlo primadi registrare la bozza.

Tra uffici - Inserimento
Sigla strutt. JNFACLE
Minuta

Voce di indice

ad BT P -~

Anno 2018 A mezzo Postaamano ¥

minuta

| Invia e-mail di notifica

Mittente (Minuta)
Persona Siino Rosario

Nell esempio che segue, si € creato un protocollo TRA UFHQA in modalita bozza, assegnandone la com-
petenza a diversi soggetti, appartenenti a differenti aree dell amministrazione, che concorreranno al
suo perfezionamento e alla sua formalizzazione.

‘. E [Annotazione]|  Impronta]| Nuovo RPA]| Nuovo RPA Minuta]|  Ni
o]
A > N | | Pl 50222 del 14/08/2018

titulus Mittente int. Banche dati - Siino Rosario

A mezzo Posta a mano

bozza

EIencoI
Oggetto test inserimento documento in modalita bozza [base dati anagrafica non aggiornata]
S

Allegati 0 - nessun allegato;
Responsabiinta

bozza

Indletrol

bhozza

A I Minuta
Classif. I/1 - Normativa e relativa attuazione

FInel E UOR-RPA Banche dati - Siino Rosario 14/08

2\ \|originale

Fasc'C""I . Classif. VIII/3 - Bilancio
UOR-RPA - La Tona Giuseppa 144

g AREA ECONOMICO FINANZIARIA - La Tona Giusepp 14/08)
o CC DIREZIONE GENERALE - Romeo Antonio 14/08,
Raccoglitori AREA AFFARI GENERALI E LEGALI - Casella Sergio 14/08]
E AREA PATRIMONIALE E NEGOZIALE - Schilleci Calogero 14/08]
=} Banche dati personale e contabilita - Lo Rito Bruno 14/08,
NuovoI < Segreteria e Affari Generali Area servizi a rete - Scurti Salvatore 14/08
Banche dati - Siino Rosario (intervento) 14/08

Ripeti nuovoI
Mod\ifical
Cancellal
Cop
[ASCI

Copia
Collegamento

o]
Protocollafl N

bozza

File Stato Ultima versione

prenota 14/08/2018 - 11:45:05

bhozza
=
=]
=]
=
=
=]
=]
|o.
=
(&)
[s<]
=
m
—
=
o
[(=]

nizio

wanti
Fascicoli -
minuta

ia in

colo

Id 2784842 g§ B4
Registrazione Banche dati - Siino Rosario  14/08/2018

bhozza

]
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6_ Titulus: redazione di documenti in modalita bozza

Come s nota, il documento presenta chiaramente | indicazione di bozza ed al momento contiene un
solo documento (appunti.pdf) e nessun ulteriore allegato.

9 consigliadi inserire in GCtutti i nominativi dei soggetti coinvolti, anche quello del soggetto
giaindicato come RPA.

Infatti, se il RPA dovesse riassegnare il documento ad un altro soggetto, ne perderebbe immediatamen-
te | accesso, non essendo presente il suo nominativo nemmeno in GC, e non avrebbe modo di ritrovarlo.

A prescindere dall invio e dalla ricezione delle notifiche, i soggetti coinvolti possono rilevare
| attribuzione del documento dal menu principale di Titulus, nelle apposite sezioni Bozze,
RPAo CC
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6_ Titulus: redazione di documenti in modalita bozza

Chi ha predisposto il documento, essendone |autore (RPA della minuta), potra sempre accedervi
dall apposita sezione del menu.

Come awviene per qualungue altro docu-
mento in Titulus, anche alle bozze viene
attribuito un identificativo univoco (ID)
che consente anche di effettuarne la ri-
cerca nell archivio.

Per laricerca della bozza, sara sufficiente inserire | ID nell apposito campo disponibile nella maschera di
ricerca (Menu iniziale>Ricerca globale oppure pulsante CGerca nella colonnadi sinistra di qualunque
documento)
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6_ Titulus: redazione di documenti in modalita bozza

Procedendo, nell esempio che si propone, il RPA, dopo aver aperto le bozze e selezionato il documento,
hainserito un nuovo allegato, modificato il testo dell oggetto e aggiornato il campo riguardante gli al
legati. Questo perché in modalita bozza tutti i dati gia registrati rimangono modificabili.

Il RPA, asecondadei casi, si trovera davanti una serie di opzioni:

se ha esaurito le proprie competenze sul documento, tramite il pulsante Nuovo RPA, dovra riasse-
gnarlo al soggetto successivo nella sequenza operativa;

tramite | apposito strumento, potra apporre annotazioni permanenti;

se si tratta di una versione definitiva del documento, potra firmarlo digitaimente, direttamente all in-
terno di Titulus, come descritto nell apposita sezione di questo manuale;

se |l iter del documento é concluso, sara sufficiente cliccare sul pulsante Protocolla.

E possibile (specialmente in ambiente di test) che i soggetti coinvolti non dispongano dei privi-
legi necessari ad alcune delle operazioni indicate in questo manuale. Per | attribuzione di tali
privilegi & necessario rivolgersi agli amministratori di Titulus.

Universita di Palermo - Manuale di supporto per | organizzazione dei process amministrativi dematerializzati
acuradi R Sino - v. 27 novembre 2018



6_ Titulus: redazione di documenti in modalita bozza

La possibilita di modificare i dati in modalita bozza &€ estremamente utile anche nel caso di in
vio di documenti via email o PECtramite il protocollo in partenza. Infatti, capita spesso che il
destinatario selezionato dall anagrafica comune non riporti il corretto indirizzo, o non lo ripor-
ti per niente; protocollare il documento in questo modo, nella migliore delle ipotesi, vanifica lg
possibilita di inviarlo direttamente da Titulus, richiedendo quindi un invio separato e perdendo
I vantaggi relativi alle attestazioni di trasmissione, consegna e protocollazione da parte del de-
stinatario. Peggio ancora, in caso di indirizzo errato o inesistente, si pud erroneamente ritene-
re che il documento sia stato correttamente trasmesso, con conseguenze rischiose per | Ammi-
nistrazione.

Nell immagine che segue, il destinatario é stato registrato in anagrafica in modo non corretto,
senza alcun indirizzo elettronico; ma in modalita bozza € ancora possibile avvalorare i campi
email e PEC

Gome s effettuano le modifiche (sostituzione o aggiunta) dei file in modalita bozza? Va subito
sottolineato che, per una questione di logica e correttezza procedurale, di norma solo la persona che
istruisce la pratica (ovvero il RPA della minuta) ha il controllo completo delle funzioni di aggiunta,
sostituzione o rimozione dei documenti.

Il RPA della minuta € | unico soggetto che, modificando il documento, visualizza la sezione Documenti
informatici, con le possibili opzioni sugli allegati. Ecco cosa gli appare agendo sul tasto Modifica:

diccando su Titolo avra la possibilita di accedere alle varie opzioni, tra le quali la rimozione o | aggiunta
di unfile.

Gi altri soggetti (RPA e QO hanno meno opzioni a disposizione: non possono eliminare i file, né
aggiungerne di nuovi. Possono pero inserire una nuova versione dei file proposti dal RPA della minuta:
Titulusterratraccia di tutte le versioni inserite durante il processo.
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6_ Titulus: redazione di documenti in modalita bozza

Se i soggetti identificati come RPA e GCagiscono sul pulsante Modifica, accedono ad un menu diverso:

Come s vede, il sisstema visualizza | ultima versione del file inserito, indicando come link attivo la data e
| oradell inserimento.

Qiccando sul link si otterra il dettaglio delle versioni, e ognuna di esse sara visualizzabile:

Per inserire una nuova versione del file, sara necessario agire sul pulsante prenota : in qguesto modo il
file verra bloccato per il periodo necessario a caricare la nuova versione, per impedire ad altri utenti di
effettuare modifiche concorrenti.

Fermarestando la validita del sissema, nulla toglie che, nell eventualita di documenti numerosi
o di esigenze diverse, gli utenti possano concordare | invio dei file da allegare tramite altre mo-
dalita (email, Google drive).
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Titulus: redazione di documenti in modalita bozza

Inserendo la nuova versione del file, sara possibile modificare anche la descrizione associata.
Questa non e necessariamente collegata al nome del file (ad esempio, posso aver redatto il
nuovo file attribuendogli un nome diverso da quello che sto sostituendo; al contempo, posso
decidere di mantenere la vecchia descrizione oppure di adeguarlain accordo al contenuto del
nuovo file):

Per chiarezza, in questo schema vengono riassunte le prerogative a disposizione dei diversi soggetti:

Azioni sugli Ruolo
allegati documentali RPA ' RPA minuta CcC
Sostituzione No Si No
Rimozione No Si No
Aggiunta No Si No
Inserimento nuova versione Si Si (sostituz.) Si
Firma digitale Si Si Si

Azioni sul Ruolo
documento Titulus RPA  RPA minuta cC
Protocolla bozza Si Si Si
Annotazione Si Si Si
Assegnazione Nuovo CC Si Si Si
Assegnazione Nuovo RPA Si Si Si
Assegnazione Nuovo RPA minuta No Si No

Universita di Palermo - Manuale di supporto per | organizzazione dei process amministrativi dematerializzati
acuradi R Sino - v. 27 novembre 2018



6" Come firmare digitalmente i file all interno di Titulus

Quanto di seguito descritto s riferisce esclusivamente all utilizzo di firme digitali basate su
Smart Card o USB Business Key e non alle firme remote. Al momento della redazione di questo
documento, U-Sgn (il modulo di Gneca che consente la firma remota) non e ancora utilizzabile
a causa di una incompatibilita tecnologica con le firme remote attualmente in uso presso | Ate-

neo.

La funzionalita appresso descritta consente di firmare uno o piu documenti presenti su Titulus senza la
necessita di scaricarli localmente e ricaricarli dopo la segnatura digitale. A tale scopo si utilizza un work-
flow, denominato intuitivamente FHrmare digitalmente il documento . Naturalmente questa funziona-
lita e abilitata soltanto nel caso in cui il documento si trovi ancora in modalita bozza, in quanto un file
protocollato e da considerarsi ormai_definitivo ed immaodificabile. Il workflow permette inoltre la firma di
molteplici file in unica soluzione, selezionandoli tra quelli gia caricati sul documento. Ecco di seguito un

esempio pratico.

1. Di seguito un esempio di decreto in fase di definizione. Come premesso, si tratta di un documento
ancorain bozza. Per richiamare il workflow € necessario cliccare sul pulsante a sinistra.
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6" Come firmare digitalmente i file all interno di Titulus

2. Nel campo Nome della finestra di ricerca visualizzata, digitando le prime lettere del nome del work-
flow, ne apparira appunto il nome completo. Selezionarlo con un clic del mouse e premere Avvia

3. Premere il tasto attiva per applicare il workflow al documento in lavorazione
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6" Come firmare digitalmente i file all interno di Titulus

4. Nel documento vengono visualizzate le azioni messe a disposizione dal workflow. Selezionare quindi
FHrmare digitalmente.

5. Slezionare il sistema di firma prescelto (vedi glossario) e il tasto Continua

Come gia detto, al momento della redazione di questo documento e possibile utilizzare sol-
tanto Gonfirma quale sistema di firma compatibile con le attuali firme distribuite dall Ammini-
strazione e basate su dispositivi hardware (smart card o token USB). Confirma non consente
di apporre sul documento PDFindicazioni testuali o grafiche dell avwenuta firma (a differenza
di altri software stand-alone come Dike). G0 non ha naturalmente alcuna influenza sulla vali-
dita dei documenti cosi firmati e delle firme digitali apposte, che sono verificabili in ogni mo-
mento da qualunque programma di lettura di PDF, o tramite | apposita funzione presente in

Titulus e illustrata piu avanti.
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6" Come firmare digitalmente i file all interno di Titulus

6. In questa schermata e possibile selezionare i file da firmare. Come si vede, il file Report2012.pdf e
stato tralasciato, e non verrafirmato in questa sessione. Procedere con il pulsante Frmai file selezio-

nati

E opportuno ricordare che i file PDFverranno firmati in modalita PAJES mantenendo | esten-
sione PDF, e consentendone la lettura con qualunque visualizzatore PDF, sia esterno siainte-
grato nel browser.

Al contrario, altri formati di file (doc, xIs et cetera) verranno firmati e salvati in formato CAdES
con estensione P7M, e per laloro lettura sara necessario utilizzare software specifico (ad es.

Dike).
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6" Come firmare digitalmente i file all interno di Titulus

7. Il sistema propone a questo punto il download del file ConfirmadWSjnlp, come peraltro spiegato nel-
le istruzioni che vengono visualizzate in corsivo. E necessario accettare il download del file e lanciar-
ne | esecuzione.

Al precedente punto 7 viene visualizzato il comportamento del browser Google Chrome in
ambiente Windows 10. Utilizzando altri browser (Frefox, Explorer) e versioni di Windows le fi
nestre di dialogo potranno essere differenti da quanto mostrato.

8. Accettare | esecuzione del file. E possibile selezionare il riquadro indicato in rosso per evitare che la
richiesta si ripresenti in occasione di successivi utilizzi della procedura
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6" Come firmare digitalmente i file all interno di Titulus

9. Qiccare sul pulsante Frma digitale

10. S sul PCin uso sono (o0 sono stati) utilizzati pi
dispositivi per la firma digitale, &€ necessario se-
lezionare quello prescelto. Nell immagine ven-
gono mostrati nell ordine un token USB e un let-
tore di Smart Card (SCReader)

e il dispositivo che si desidera utilizzare non viene visualizzato nell elenco, sul PCin uso non so-
no stati installati i driver necessari al suo riconoscimento. Tali driver sono presenti di normatra
il software a corredo del dispositivo (lettore di smart card) o direttamente sul token USB.

Per | installazione, fare riferimento all apposita sezione di questa guide o in caso di difficolta ri-
volgersi al personale tecnico.

Universita di Palermo - Manuale di supporto per | organizzazione dei process amministrativi dematerializzati
acuradi R Sino - v. 27 novembre 2018



6" Come firmare digitalmente i file all interno di Titulus

11. Dopo aver digitato il PIN autorizzativo, unafinestra di riepilogo indicherai file che verranno sotto-
posti afirma. Procedere con la firmatramite | apposito pulsante.

12. Dopo una breve attesa, verra data conferma dell avwenuta firma.
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6" Come firmare digitalmente i file all interno di Titulus

13. Per tornare a Titulus, cliccare su Conferma

14. Il documento, tuttorain bozza, presenta adesso i file firmati digitalmente.
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6" Come firmare digitalmente i file all interno di Titulus

15. E possibile verificare la validita e i tempi della firma apposta al documento cliccando sul simbolo
evidenziato in rosso nell immagine successiva

A questo punto, se | iter e concluso, € sufficiente cliccare sul pulsante Protocolla. Nel caso in esempio,
trattandosi di un decreto, verra anche attribuito un numero di repertorio.

E possibile invece che | iter non sia concluso; ad esempio, potrebbe essere necessario sottoporre alla fir-
ma digitale di un altro funzionario il file Report2012 (che come ricordiamo € stato escluso dal processo di
firma) oppure tutti i documenti gia firmati. Sara quindi sufficiente indicare un nuovo RPA, in modo che
guesti trovi nella propria cartella bozze il documento per attivare un nuovo workflow di firma, secondo le
modalita fin qui descritte.
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63 Come inviare documenti a qualunque destinatario

Uno dei problemi piu frequentemente riscontrati tra i documenti registrati su Titulus é relativo ad un uti-
lizzo errato delle modalita di registrazione ed invio di documenti quando i destinatari fanno parte di
AQO diverse e/0 sono esterni all Ateneo. Inoltre, spesso questo modo di operare si rispecchia nei fre-
quenti errori di inserimento in anagrafica dei soggetti destinatari.

Rcordiamo intanto che Titulus predispone di norma tre differenti tipologie di registrazione, ognuna rico-
noscibile immediatamente per il colore ad essa associato:

1. Protocolloin arrivo

2. Protocollo tra uffici

(strutture e persone facenti parte della stessa AOO di
chi staregistrando)

3. Protocolloin partenza

Come indicato, il protocollo tra uffici consente | invio esclusivamente a soggetti e strutture incardinati
all interno di una singola AOQ. Lorganizzazione in molteplici AOO é frutto di una scelta effettuata in fase
di impianto del sistema di protocollo, in considerazione delle dimensioni e della complessa articolazione
dell Ateneo.

Nel caso in cui sia necessario effettuare una registrazione in uscita che coinvolga a vario titolo soggetti e
strutture appartenenti a piu AOO € necessario utilizzare il Protocollo in partenza.

Di seguito si da un esempio di come procedere correttamente.

In questo caso, una comunicazione proveniente dalla Amministrazione deve raggiungere i dipartimenti
indicati. Andra utilizzata la sezione Destinatari interni all Ateneo (altre AOO):
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63 Come inviare documenti a qualunque destinatario

Linserimento di ulteriori righe va effettuato con un
click sull etichetta Ufficio : apparira il menu mo-
strato nell immagine.

Inserendo la struttura di destinazione nel campo Ufficio , il campo Persona viene automa-
ticamente compilato con il nominativo del responsabile della struttura. S si desidera sceglie-
re un altro nominativo (anche tra il personale docente) si dovra partire direttamente dalla
compilazione del campo Persona .

| destinatari interni alla AOO vanno individuati e inseriti nella sezione Responsabilita

Per quanto esposto, risulta chiaro che in ciascuna sezione saranno disponibili_esclusivamen-
_teinominativi e le strutture che ad essa afferiscono.

S é previsto un destinatario esterno all Ateneo, andra inserito nella sezione Destinatari. S il destina-
tario e stato precedentemente registrato in anagrafica, lo si potra selezionare dall elenco. Nell esempio
riportato di seguito, il destinatario selezionato era stato registrato senza alcun indirizzo elettronico.
Sebbene sia assolutamente deprecabile e dannoso questo modo di agire, il problema é facilmente risol-
vibile, in quanto i campi email e PECpossono essere compilati o modificati sul momento.
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Come inviare documenti a qualunque destinatario

A causa della cattiva gestione dell anagrafica esterna da parte degli utenti, e previsto che il pri
vilegio di inserimento dei dati venga limitato ad un numero ristretto di operatori. Dopo la lorg
individuazione, questo Settore procedera ad una profonda bonifica dell anagrafica. Da analisi
preventive, tale operazione dovrebbe consentire di ridurre il numero di record da 280.000 a
meno di 70.000. In particolare, verranno rimossi tutti i destinatari che non risultino associati
ad almeno un indirizzo fisico o elettronico.

Come detto, se il destinatario ha una corrispondenza nell anagrafica, Titulus mostra un elenco delle oc-
correnze. E naturalmente utile e opportuno selezionare, trai molti indirizzi visualizzati, quello che pre-
sental indirizzo email/ PEC. S il destinatario non € presente, potra essere inserito in anagrafica, pre-
stando attenzione alla tipologia. Ad esempio, aziende, studi professionali, enti pubblici e privati van-
No inseriti come strutture e mai come persone!

La modifica o la compilazione degli indirizzi email/ PEC pu0 avvenire solo_prima della proto-
collazione. Un volta protocollato il documento, non sara pit possibile procedere alla modifica
degli indirizzi errati, incompleti o0 mancanti. Anche per questo motivo, si consiglia di attivard
sempre la modalita di redazione in bozza, in modo da avere fino all ultimo | opportunita di veri-
ficare e correggere eventuali errori.
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63 Come inviare documenti a qualunque destinatario

Una volta protocollato il documento, per procede-
re con | invio & necessario agire sui due pulsanti
che saranno apparsi.

Se non si procede con | invio, il docu-
mento verra notificato (in accordo alle
opzioni scelte) esclusivamente ai desti-
natari interni alla AOO. S ricorda che, in
difetto di notifica, i provvedimenti am-
ministrativi sono arischio di annulla-
mento.

S s e agito correttamente:

| Destinatari esterni riceveranno il documento (completo delle informazioni di protocollazione) a
mezzo email o PEC. Nel caso in cui ambedue gli indirizzi siano stati registrati, il sistema predilige la
PEC.

| Destinatari interni all Ateneo (altre AOO) riceveranno il documento per interoperabilita trale Bozze
nella propria cartella di lavoro: | operatore responsabile dovra procedere a protocollare il documento
in ingresso. Le notifiche, se attive, saranno inviate a ciascuno dei soggetti destinatari.

| destinatari appartenenti alla medesima AOO di chi ha protocollato il documento in uscita (individua-
ti nella sezione Responsabilita) riceveranno opportuna notifica con il link per accedere direttamente
al documento con le proprie credenzali di Ateneo. A prescindere dalla notifica a mezzo email, il docu-
mento sara sempre accessibile in Titulus nella sezione Documenti in gestione (secondo il caso, nella
cartellaRPA 0 in quella GO).
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Questa guida fa riferimento esclusivamente all ambiente Windows, i cui drivers sono diretta-
mente disponibili all interno del dispositivo di firma. Per il reperimento e | installazione dei dri-
vers per sistemi operativi quali Linux o IOS rivolgersi al personale tecnico. Le immagini potreb-
bero non corrispondere esattamente alla realta per differenti versioni del prodotto.

1. Inserire il dispositivo USB in una porta disponibile sul PC. Dopo pochi secondi dal
riconoscimento, il software di gestione dovrebbe awiarsi autonomamente. Pas-
sare quindi al punto 3 del tutorial.

2. S il software di gestione non
Sl avvia autonomamente, an-
dare su Risorse del compu-
ter, individuare | unita e aprir-
la con un doppio click del
mouse. Per awiare il soft-
ware, lanciare il file auto-
run.exe oppure AvviaBusi-
nesskey.bat.

3. Slezionare la voce Gestisci
BusinessKey Lite
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6@ Come installare i driver della USB Business Key (Windows) 25

4. Slezionare lavoce Installa i
driver e seguire le indicazioni
che verranno date. Al termi-
ne, potra essere necessario
riawiare il PC,

Gon le dovute differenze, il processo di installazione dei driver per altri dispositivi (come, ad
esempio, lettori di Smart Card o token USB di altri fornitori) dovrebbe essere analogo a quello
qui illustrato. Fare comunque riferimento alla documentazione allegata al prodotto per | instal-
lazione.
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