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1. ACCESSO AL PORTALE “DIREZIONE GENERALE”

Accesso al portale “Direzione Generale”
Accedere al portale Collabora all'indirizzo http://collabora.unina.it.
Nota: Se richiesta I'autenticazione, inserire le proprie credenziali del dominio unina.

Connecting to collabora.unina.it.

e ‘ unina\utentelUnina |

ol |

Domain: unina

Dalla pagina principale di Collabora accedere alla sezione “Direzione Generale” attraverso il collegamento
Direzione Generale.
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Si accede cosi alla pagina principale portale “Direzione Generale”.
Il portale & organizzato in aree alle quali si puo accedere attraverso il ment sopra l'intestazione o i link nella pagina.
Le aree sono identificate da una lettera.

- & ?
SFOGLA PAGINA ) conovipi Yy secui Cg sincronizza o mopiFica
I Direzione Generale AREA A AREAB AREAC AREAD AREAE AREAF AREAG AREAH AREAT AREAJ I # MODIFICA COLLEGAMENTI Cercai

Direzione Generale

Home page
Calendario
Documenti condivisi

Contenuto del sito

Nuovo portale per Direzione Generale

Benvenuti nel nuovo portale per la Direzione Generale dell'Universita degli Studi di
Napeali Federico II. In tale area sard possibile condividire le informazioni e collaborare in
# MODIFICA COLLEGAMENTI . . I . B L
modalita immediata e da qualsiasi dispositive elettronico. Tutte le aree dirischio sono
definite ed analizzabili tramite appositi indicatori di stato che potranno fornire un rapido

monitoraggio delle attivita.

Newsfeed . .
ewslee Documenti condivisi

Awvvia conversazione 2 =
@ nuovo documento o trascinare i file qui

oy : : : v [0 Mome Datojoramodifica Autore ultima modifica
Nessuna attivita. E possibile invitare altre persone nel sito o avviare una conversazione.

MNessun documento in guesta visualizzazione.

La pagina é inoltre fornita di un calendario ed un’area documentale condivisa, raggiungibili dal menu verticale
sulla sinistra della pagina.
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1.1 CALENDARIO

Il calendario e raggiungibile facendo click sulla voce “Calendario” nel menu verticale sulla sinistra della pagina.

Direzione Generale AREAA AREAB AREAC AREAD AREAE AREAF ARFAG AREAH AREAT AREAJ # MODIFICA COLLEGAMENTI Cere

Calendario

ottob: 6 »
S | 24 ottabre - 30 ottobre 2016
m g ve sa do

2930 1 2 24 LUNEDI 25 MARTEDI 26 MERCOLEDI 27 GIOVEDI 28 VENERDI 29 SABATO 30 DOMENICA
7

3 4 5 6 7 8 9
10 11 12 i3 14 15 16
17 18 19 20 21 22 23 g

25 26 27 28 29 30
3L 4, 2 3 4 5 6
Data odierna: lnnedi o4 ottobre 9
2016
[F=l Calendari nella
visualizzazione
Calendario

Home page

Documenti condivisi

Contenuto del sito

# MODIFICA COLLEGAMENTI
e + aggiungi

La sezione mostra l'elenco sulla sinistra un widget calendario nella visualizzazione mensile e al centro della pagina
la visualizzazione della settimana corrente. In entrambe le visualizzazioni & possibile spostarsi usando le frecce al
fianco del titolo.
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Il calendario mostra tutti gli eventi presenti di cui & possibile vederne i dettagli facendo click sui relativi link.

Calendario - Nuovo elemento L r
MODIFICA
bl
Q a oy X Taglia @B ABC
D ER Copia \/
Salve Annullz  Incolla Allega Controllo
file ortografia »
Conferma modifiche Appunti Azioni  Controllo ortografia
e
| | Titolo *
1 Luogo
e
oz 27/10/2016 B [14. v| (30 v
*
B i 27/10/2016 A [15.~] loo v
Descrizione

Fare clic per informazioni della Guida sull'aggiunta di formattazione
HTML semplice.

1 Categoria ®

~

_) Specificare un valore personalizzato:

Giornata intera [Jimposta come attivita giornata intera che non inizia o termina a

un'ora specifica

Ricorrenza [Jimposta come evento ripetuto

4 Salva Annulla

Soffermandosi con il cursore del mouse su una fascia oraria compare il link “+ Aggiungi” che consente di inserire
un nuovo evento nel calendario attraverso una finestra che si aprira e consentira di indicare tutti i dettagli, anche
di modificarne data e ora.
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1.2 DOCUMENTI CONDIVISI

La sezione “Documenti condivisi” contiene i documenti caricati relativi alla pagina Direzione Generale ed &
accessibile facendo click sul link Documenti condivisi nel menu a sinistra.

“-’%% Direzione Generale ~ AREAA ~ AREAB A

./ Documenti condivis

Home page (¥ nuovo documento
PR

iy — Tutti i documenti ==+ Trov
Documenti condivisi
Contenuto del sito v [1 Mome Datsjora modifig

Nessun file nella visualizzaziof

# MODIFICA COLLEGAMENTI

Crea un nuovo file

i | Cartella dilavoro di Excel

| Presentazione di PowerPoint

[0 | Bloceo appunti di OneNote

Nuova cartella

CARICA FILE ESISTENTE I

Nella pagina e possibile caricare dei documenti esistenti e crearne dei nuovi tramite la funzione “nuovo
documento”. Nel caso si voglia caricare un documento esistente attraverso la voce “Carica File Esistente” sara
possibile selezionarlo con un click sul pulsante Browse... della finestra che si aprira.

In maniera analoga sara possibile visualizzare, modificare e cancellare eventuali documenti gia caricati nella

sezione.
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2. PAGINA DELLE AREE

Entrando nella pagina di una qualsiasi area dal relativo collegamento del menu superiore si accede alle
informazioni riassuntive relative all’area stessa.

La pagina ha un’intestazione che riporta il codice alfabetico dell’area ed una denominazione estesa e nel corpo e
presente una descrizione degli argomenti interessati dall’area e della struttura della stessa.

SFOGLIA  PAGINA ) cONDIVIDI ¥ SeGUl L siNcRONIZZA  # MoODIFicA T

Direzione Generale AREAA AREAB AREAC AREAD AREAE AREAF AREAG AREAH AREAT AREAJ Cerca in questo sito ]

AREA A - Acquisizione e Progressione del Personale

Home page ; : = 3 s 5
Monitoraggio Procedimenti - Area A - (Acquisizione e Progressione del Personale)

Reclutamento

Al Portale per il monitoraggio dei procedimenti per |a I'Area A

2 Sulla colonna di sinistra sono suddivisi i procedimenti per tipologia:

i - Reclutamento

il = Progressioni di carriera

As - Conferimento di incarichi di collaborazione

Progressioni di carriera Per ogni area sono stabiliti | relativi indicatori con aggiornamento automatico.

A6
Conferimento di incarichi Newsfeed Documenti
di collaborazione
A7 Awia conversazione @ nuovo documento o trascinare i file qui
sH v [ Nome
Ag Nessuna attivitd. £ possibile invitare altre persone nel sito o avviare una conversazione, Nessun documento in questa visualizzazione
Report

Contenuto del sito

L’area &€ composta da diverse sezioni, ognuna raggiungibile attraverso il menu sulla sinistra della pagina con il link
con il codice alfabetico dell’area seguito da un numero, ad esempio per '’Area A avremo i procedimenti A1, A2, ...
mentre per I'Area F ci saranno i procedimenti F1, F2, ...

Ogni sezione rappresenta un procedimento e sono raggruppati per tipologia. Le sezioni dei procedimenti hanno
tutti la medesima struttura.

Sezioni dei Procedimenti
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Per accedere alla sezione di un procedimento relativo all’area selezionata, fare click sulla voce con il codice relativo
nel menu verticale sulla sinistra della pagina (es. Al).

2 2
SFOGLIA ) CONDIVIDI ¥y SEGui OO,
Direzione Generale AREAA AREAB ARFAC AREAD AREAE AREAF AREAG AREAH AREAT AREAJ Cerca in questa sito
Home page -
[zl mostra solo problemi 1
Reclutamento
I Indicatore Stata
Ao Avvenute pubblicazioni in Gazzetta Ufficiale @
Az Avvenute pubblicazioni sul Sito Web di Ateneo [%]
Aq Il Responsabile della misura ha effettuato la verifica in riferimento a tutti i bandi adottati %]
Ag Dalla verifica sona emerse irregolarita @
Progressioni di carriera Il Responsabile della struttura ha motivato dettagliatamente (%]
Ab
Conferimento di incarichi - . - 2
di collzborazions Misure per la prevenzione della corruzione
A7
= (¥ nuovo elemento o modificare I'elenco 3
A
2 Tutti gli elementi ==+ Trova un elemento y el
Report
Contenuto del sito v  IDRISCHIO  Stato Rischio  Ripartizione Processo (procedimento art. 35 lett. adel Dlgs. n, 33/2013) Fase del processo a fischio  DESCRIZIONE dei possibili rischi df cormuzione {
7 MODIFICA COLLEGAMENT! Al A1 Ripartizione Proc_edura per |_i reciuiamer_lt.o di personale Nella Iase di _Prewswme di r?qulsm d_\ ccesso 'person:
personale tecnico-amministrativo e dirigente comprese le emanazione del bande:  insufficienza di meccanismi oggettivi e trf
contrattualizzato, catogorie riservatarie ex DLgs. 66/210, L. 68/99 e individuazione dei verificare il possesso dei requisiti attitudi
Trattamento L. 407/98 (area a rischio individuata dall'art. 1, requisiti di accesso richiesti in relazione alla posizione da ric
pensionistico e €16, lett. d), della L. 190/2012) reclutare candidati particolari
Affari Speciali DPR 487794
DLgs 165/2001
Regolamenti di Ateneo vigenti in materia

La pagina é costituita da tre sezioni:
1. Schema riassuntivo degli indicatori ed il relativo stato.
2. Link perl'accesso al questionario concernente il procedimento.
3. Elenco delle definizioni e procedimenti correlati.
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2.1 INDICATORI DI STATO

La prima sezione della pagina mostra I’elenco di tutti gli indicatori del procedimento con il relativo stato indicato
con una icona al fianco di ogni voce. Un indicatore soddisfatto viene indicato con una spunta verde, mentre uno

non soddisfatto con una x rossa.

I [£] mostra solo problemi I

Indicatore

Avvenute pubblicazioni in Gazzetta Ufficiale

Avvenute pubblicazioni sul Sito Web di Ateneo

Il Responsabile della misura ha effettuato la verifica in riferimento a tutti i bandi adottati
Dalla verifica sono emerse irregolarita

Il Responzabile della struttura ha motivato dettagliatamente

Stato

©000OQ®©

Per impostazione predefinita, all'accesso della pagina vengono
“Mostra solo problemi” posta in testa all’elenco. Una volta selezionata vengono nascosti gli indicatori soddisfatti ed

il pulsante cambia in “Mostra tutti gli indicatori”.

[£] Mostra tutti gli indicatori

Indicatore

Avvenute pubblicazioni in Gazzetta Ufficiale

Avvenute pubblicazioni sul Sito Web di Ateneo

1l Responsabile della misura ha effettuato la verifica in riferimento a tutti | bandi adottati

Il Responsabile della struttura ha motivato dettagliatamente

mostrati tutti gli indicatori, tramite il pulsante

a
g

90 0
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2.2 QUESTIONARIO DEL PROCEDIMENTO

Il questionario riguardante il procedimento selezionato viene avviato attraverso i link al centro della pagina. Il
questionario si apre in una finestra che consente di rispondere ai quesiti attraverso delle checkbox.

A1-Monitoraggio Responsabile - Effettuato x

MODIFICA

HB 0o X
D X, Taglia
Salva  Chiudi Incolla Elimina

elemento

‘Conferma modifiche Appunti Azioni

Esiti per attivazione delle misure di prevenzione: A1

" Avvenute pubblicazioni in Gazzetta Ufficiale?
Avvenute pubblicazioni sul Sito Web di Ateneo?

Il Responsabile della misura ha effettuato la verifica in riferimento a tutti i bandi
adottati?

Dalla verifica sono emerse irregolarita?
Il Responsabile della struttura ha motivato dettagliamente?

Validato:
a

. 0} I i i
Allegati Fare clic qui per allegare un file

Genera Report Salva

Premendo il pulsante Salva vengono salvate le risposte al questionario.

Il dirigente o addetto responsabile del procedimento puo validare il questionario selezionando la checkbox della
voce “Validato”.

[ e st e s R 8 e g 2

K -

. @ Py .
Allegati: Fare clic qui per allegare un file

Genera Report salva

Inoltre il dirigente o addetto responsabile puo generare un report attraverso il tasto “Genera Report” che viene
memorizzato nella sezione Report dell’area.
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2.3 ELENCO DEFINIZIONI E PROCEDIMENT]I

L’elenco mostra la lista delle definizioni relative al procedimento e consente di visualizzarne il dettaglio facendo
click sul contenuto della colonna “Ripartizione” dell’elenco.

(¥ nuovo elemento o maodificare |'elenco

Tutti gli elementi === Trova un elemento o
L4 IDRISCHIO Stato Rischig) Processo (procedimento art. 35 lett. adel DiLgs. n, 33/2013) Fase del processo a rischio DESCRIZIONE dei possibili rischi di corruzione (ve
a1 A1 Ripartizione «== Procedura per il reclutamento di personale Nella fase di Previsione di requisiti di accesso 'persona
personale tecnico-amministrativo e dirigente comprese le emanazione del bando:  insufficienza di meccanismi oggettivi e trz
contrattualizzato, catogorie riservatarie ex DLgs. 66/210, L. 68/99 e individuazione dei verificare il possesso dei requisiti attitudir
Trattamento L. 407,98 (area a rischio individuata dall'art. 1, requisiti di accesso richiesti in relazione alla posizione da rico
pensionistico & .16, lett, d), della L. 190/2012) reclutare candidati particolari
Affari Speciali DPR 487/94
Dlgs 165/2001
Regol 1t di Ateneo vigenti in materia

Viene aperta una pagina con tutti i dettagli della voce selezionata.

SFOGLIAY VISUALIZZA ) conDiviDi ¥ seGui )
’:_—| Cronologia versioni Invia awviso
#| 88 condivisa con @& Flussi di lavore
Modifica
elemento X Elimina elemento
Gestisci
Home page .
Ripartizione Ripartizione personale contrattualizzato, Trattamento
Reclutamento pensionistico e Affari Speciali
A1 .
Processo (procedimento art. 35 lett. adel D.Lgs. n. 33/2013) Procedura per il reclutamento di personale tecnico-
Az amministrativo e dirigente comprese le catogorie riservatarie
A3 ex DLgs. 66/210, L. 68/99 e L. 407/98 (area a rischio
individuata dall'art. 1, .16, lett. d), della L. 190/2012)
a1 DPR 487/94
As DLgs 165/2001

e e Regolamenti di Ateneo vigenti in materia
A6 Fase del processo a rischio Nella fase di emanazione del bando: individuazione dei
requisiti di accesso

Conferimento di incarichi . [ . . .
di eollaborazione DESCRIZIONE dei possibili rischi di eorruzione (vedi allegato 5 del PNA) Previsione di requisiti di accesso 'personalizzati’ ed
Ay insufficienza di meccanismi oggettivi e trasparenti idonei a
verificare il possesso dei requisiti attitudinali e professionali
A8 richiesti in relazione alla posizione da ricoprire allo scopa di
Ag reclutare candidati particolar
Report ID RISCHIO Al
Contenuto del sito Motivazione della valutazione el livello di esposizione al rischio
# MODIFICA COLLEGAMENTI deserizione Adempimenti di trasparenza:
Pubblicazione sulla Gazzetta Ufficiale IV serie speciale
concorsi ed esami nonché
pubblicazione sul sito web e all'Albo Ufficiale di Ateneo del
bando di concorso
tempi di attuazione Invio al Ministero di Giustizia per la pubblicazione in G.U.
immediatamente dopo la formalizzazione del bando;
pubblicazione sul sito web di Ateneo lo stesso giomo della
pubblicazione in G.U.
Tesponsabile Dirigente della Ripartizione personale contatualizzato,

trattamento pensionistico e affari speciali
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2.4 SEZIONE REPORT

In fondo alla lista dei procedimenti di ogni area, nel menu verticale a sinistra, c’é il link per accedere all’archivio
dei report dell’area.

Direzione Generale AREAA AREAB AREAC AREAD AREAE AREAF AREAG AREAH AREAI AREAJ Cerca in questa sito

Report

Home page A1-Report
Reclutamento 5 .
(® nuovo elemento o modificare |'elenco
A
Az v Titolo Autore ultima modifica  Data/ora modifica  Avvenute pubblicazioni in Gazzetta Ufficiale?  Avvenute pubblicazioni sul Sito Web di Ateneo? |1 Respansabile della misura ha
Az Effettuato testo365_1 9 maggio No No No
Ag Effettuate testo365_1 9 maggio No No No
A5
Progressioni di carriera A2-Rep01't
A6 ) J
i . @ nuovo elemento o modificare I'elenco
Conferimento di incarichi
di collaborazione v Titolo Autore ultima modifica || Responsabile della misura ha verificato'se emergono iregolarita nei decrefi di nonmina?  Daba/ora modifica £ stata resa la documentazione
A7 : !
Senza titolo FLAVIO CICCARELLI No 1 giugno No
A8
A
2 A3z-Report
Report
T E BT (® nuovo elemento o modificare |'elenco
¥ Titolo Il Responsabile délla misura ha verificato s emergono imegolarita nei decreti di nomina?  Dai controlli a campione sulle dichiarazioni emergono imegolaritd?  A3-Monitoraggio

# MODIFICA COLLEGAMENTI
Messun elemento disponibile per questa visualizzazione dell'elenco "A3-Report”.

Ag-Report

# nuovo elemento o modificare I'elenco

La pagina contiene un elenco per ogni procedimento che contiene tutti i report ad esso connessi. Facendo click sul
titolo di un report viene visualizzato il relativo questionario.

Modulo per provvedimenti per la gestione rischi: A1

Avvenute pubblicazioni in Gazzetta Ufficiale?
Avvenute pubblicazioni sul Sito Web di Ateneo?

Il Responsabile della misura ha effettuato la verifica in riferimento a tutti i bandi
adottati?

Dalla verifica sone emerse irregolarita?

Il Responsabile della struttura ha motivate dettagliamente?

Allegati:
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