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Al C.S.I.

LORO SEDI

OGGETTO: Disposizioni transitorie per la gestione dei flussi documentali

A seguito della disattivazione, al 1.1.2013, dei Poli e dei Dipartimenti
conseguente all’'applicazione della legge n. 240/2010 e s.m.i., si e reso
necessario diramare alcune disposizioni transitorie per la gestione dei flussi
documentali. Tali disposizioni sono state rese note alle strutture decentrate con
comunicazione del 07.01.2013, n. 1136 (all.1), allegata alla presente circolare.

Per quanto di interesse delle SS.LL. ed ai fini degli adempimenti di
competenza, si segnala, in particolare, che, come risulta dalla predetta
circolare:

- le strutture disattivate sono state disabilitate all'invio e alla ricezione
di documenti protocollati;

- le precedenti postazioni di protocollo continuano, fino al 30.04.2013,
ad accedere ai propri documenti e, pertanto, ad effettuare ricerche ed
eventuali_movimentazioni deqli stessi verso strutture di protocollo
attive, al fine di consentire di porre in essere adempimenti riferibili
all'anno 2012, ma da rendere nel corso dell’anno 2013;

- le caselle PEC (Posta Elettronica Certificata) delle strutture disattivate
restano attive fino al 30.04.2013;

- le strutture di nuova istituzione altresi saranno a breve dotate di
proprie caselle di posta elettronica unina e di posta elettronica
certificata. Tali indirizzi, non appena disponibili, saranno pubblicati
all’'indirizzo http.//www.unina.it/uninapec;
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il flusso documentale che - per il completamento delle procedure
avviate nel 2012 e per I'espletamento di adempimenti amministrativi
collegati alle attivita di chiusura dei Dipartimenti e degli Uffici dei Poli
- coinvolga strutture disattivate al 01.01.2013 avverra secondo
guanto riportato al punto 2 della citata comunicazione n. 1136 del
07.01.2012 ("Disposizioni transitorie per [linvio dei documenti
amministrativi da parte delle strutture disattivate”), con la
precisazione che gli Uffici dell’Amministrazione non ancora dotati di
casella di posta elettronica certificata provvederanno all'invio dei
documenti alla casella di posta elettronica certificata del Responsabile
della struttura disattivata per il tramite della casella di posta PEC della
Ripartizione di afferenza. Ai fini dell'attuazione delle predette
disposizioni, si fornisce, in allegato (all. 2), I'elenco dei Direttori dei
Dipartimenti disattivati al 01.01.2013, recante anche gli indirizzi di
Posta Elettronica Certificata dei medesimi.

Il Direttore Generale

dott.ssa Maria Luigia Liguori

Ripartizione Attivita di supporto istituzionale
Responsabile ad /nterim: dott.ssa Maria Luigia Liguori,
Direttore generale

Ufficio Segreteria della Direzione generale
Responsabile. dott.ssa Rossella Maio, Capo dell'Ufficio
tel: {081.25)37.316 - fax: 081.25.37.365

Per inforrmazioni e chiarimenti:
dott. Massimiliano Maccaus - tel. (081.25)37.222
Sig. Pasquale De Luca - tel. {081.25)37.203

Direzione C5! Area Tecnica e - government

Servizio di Coordinamento del Protocollo Informatico
Responsabile: dott.ssa Clelia Baldo

tel.: (081.25)37.019; e-mail: egov@unina.it

Per informazioni e chiarimenti:
CSl Area Tecnica e - government
tel. (081.25)36.373-37.018
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Ai Dirertori dei Dipartimend di
nuova istituzione

Ai Presidi di Facolta
Ai Direttori dei Centri
Ai Direttori delle Biblioteche

Al Direttore dell’Azienda
Agraria di Torre Lama

Al Direttore dell’Orto Botanico
e, p.c. AICSL

1.ORO SEDI

Comunicazione: Disposizioni transitorie per la gestione dei flussi documentali.

1. Informazioni generali

1.1 Strutture disattivate al 1.1.2013
* Protocollo

A scguito della disattivazione al 1.1.2013 dei Poli e dei Dipartimenti attivi ai sensi della normativa
previgente alla Legge n. 240/2010, il C.S.1. ha provveduto a disabilitare tali strutture allinvio cd alla
ricezione di documenti protocollati. Le precedenti postazioni di protocollo continuano fino al 30.04.2013 ad
accedere ai propri documenti e, pertanto, ad effettuare ricerche ed eventuali movimentazioni degli stessi
verso strutture di protocollo attive, cio al fine di consentire di porre in essere adempimenti riferibili all’anno
2012 ma da rendere nel corso dell’anno 2013.

* PEC

Le caselle PEC (Posta Elettronica Certificata) delle strutture disattivate restano attive fino at 30.04.2013.

» Firmadigitale
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mod, 1/2



I Responsabili delle strutture disattivate restano titolari di firma digitale in quanto la firma digitale ¢ riferita
alla persona ¢ non alla funzione, come da “Regolamento di Ateneo in materia di firma digitale™.

1.2 Dipartimenti istituiti ai sensi della Legge n. 240/2010

s Protocollo

Sulla base dei decreti rettorali e direttoriali emanati, il C.S.1. ha configurato il sistema di protocollo creando
ed attivando dal 1.1.2013 nuove unila organizzative, utenti e rispettive postazioni di lavoro, come da tabella
riportata in allegato A.

Gli utenti definiti potranno accedere al protocollo informatico ¢http://www.protocolio.unina.it) utilizzando le
proprie credenziali per I’accesso all’area riservata unina.

Ciascun Direttore di Dipartimento dovra confermare le abilitazioni esposte in tabella (all. A) mediante
apposito modulo SICURDAT/B e potra richiedere I'abilitazione di ulteriori postazioni di protocollo
mediante il medesimo modello.

= PEC

1i C.S.1. ha predisposto la creazione delle caselle di posta elettronica unina e di posta elettronica certificata
per ciascun nuovo dipartimento. L’elenco degli indirizzi € riportato in allegato B. Qualsiasi richiesta di
variazione dell’indirizzo propesto, purché in linea con lo standard individuato, oppure, di definizione di
un alias per la posta eletironica non certificata deve essere inviata dal al C.S.1. via protocollo informatico

entro e non oltre il 16.1.2013.

= Firma digitale

Quatora non siano gia titolari di un dispositivo di firma digitale valido rilasciato dall’ Ateneo, i Direttori di
Dipartimento sono pregati di mettersi in contatto con gli Incaricati_firma presso I'Ufficio Relazioni con il
Pubblico, per concordare il ritiro del proprio kit di firma digitale.

2. Disposizioni transitorie per I'invio dei documenti amministrativi da parte delie strutture
disattivate

Ai fini di consentire il completamento di procedure avviate nel 2012 ¢ U'espletamento di adempimenti
amministrativi collegati alle attivita di chiusura dei dipartimenti e degli uffici dei Poli cessati al 1.1.2013, si
esemplificano di seguito alcune indicazioni operative:

Caso A;
Mittente: Responsabile struttura disattivata (Dipartimento precedente Legge 240/2010; Polo)

Destinatario:  Struttura attiva (es: Amministrazione Centrale; Nuovo dipartimento; Centro
interdipartimentale; Biblioteca)

In 1al caso, il mittente invia al destinatario la documentazione originale in forma cartacea. Il destinatario
provvede ad effettuarne la registrazione di protocollo.
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[noltre, ove possibile e previsto dal procedimento, il mittente effettua la trasmissione della documentazione
via PEC alla casella della struttura destinataria, utilizzando la PEC della struttura disattivata.

Caso B:

Mittente: Struttura attiva (es: Amministrazione Centrale)

Destinatario: Dipartimento precedente Legge 240/2010

In tal caso, il mittente effettua la registrazione di protocollo in uscita, ponendo come destinatario esterno il

nominativo del dircttore della struttura disattivata e provvede alla trasmissione alla casella PEC
dell’interessato sul dominio “personalepec.unina.it®.

I destinatari in indirizzo sono pregati di dare la massima diffusionc della presente nota tra it personale. La
presentc comunicazione & inoltre inviata via PEC ai diretiori dei dipartimenti disattivati.

IL DIRETTORE GENERALE
Dott.ssa Maria Luigia LIGUORI

%LAD/V‘
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