Titulus 5 - Fascicolazione e gestione dei
fascicoli

SAPIENZA

UNIVERSITA DI ROMA

Tutti i diritti relativi al presente materiale didattico ed al suo contenuto sono riservati a Sapienza e ai suoi autori (0
docenti che lo hanno prodotto). E consentito I'uso personale dello stesso da parte dello studente a fini di studio. Ne &
vietata nel modo piu assoluto la diffusione, duplicazione, cessione, trasmissione, distribuzione a terzi o al pubblico
pena le sanzioni applicabili per legge



Introduzione

La fascicolazione € un’attivita obbligatoria per legge, permette di organizzare i documenti, ne
facilita la ricerca e il recupero in modo funzionale rispetto all’attivita amministrativa, soprattutto
rispetto alle grande mole di dati e informazioni digitali in modo funzionale.

In queste slide sono indicati i passaggi da svolgere in Titulus per fascicolare e gestire i fascicoli.

Per approfondire principi, finalita e indicazioni generali sulla fascicolazione si rimanda al corso
Moodle:

e https://elearning.uniroma1.it/pluginfile.php/1369443/mod_resource/content/1/Modulo4.pptx.pdf
e https://elearning.uniroma1.it/mod/lti/view.php?id=631782
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https://elearning.uniroma1.it/pluginfile.php/1369443/mod_resource/content/1/Modulo4.pptx.pdf
https://elearning.uniroma1.it/mod/lti/view.php?id=631782

Fascicolare un documento

per inserire un

/ » 0 & B9 ® .
- documento in un
: o ; eaces 2 fascicolo
Domanda di partecipazione al concorso codice 2024RTTR53 8% .

RE———— selezionare questa

Numero proacollo ~ | 593/2024 Data di prtocollazone: 26/11/2024 icona nella colonna
Parole chiave / d| destra’ |n

Documento Allegat Dati di contesto I Corrlspondenza del |a

sezione “Fascicoli”

Classificazione: VII/01 - Concorsi e selezioni
Collegamenti: o +

Nessun collegamento.
Scadenza +

@ prova2pdf :
C Nessuna scadenza.
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Fascicolare un documento

Stai fascicolando 1 documento

=3[9 Vvii/o1 Domanda di partecipazione al concorso codice 2024RTTR53
Ricerca Crea '
Tutti i fascicoli » Tutte VII/01 - Concorsi e selezioni <
testo libero (@] Ann %
UOR ™ RPA (=]
[J Includi chiusi
< Fascicolazione
Stai fascicolando 1 documento
21 VIli/01 Domanda di partecipazione al concorso codice 2024RTTRS3
Ricerca Crea

Fascicolo generico

Oggetto *
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VII/01 - Concorsi e selezioni

di default si apre la
maschera per
ricercare tra i

fascicoli gia creati in
Titulus quello di
interesse in cui

inserire il documento

se invece il fascicolo
in cui inserire |l
documento non &
ancora stato creato,
selezionare la
sezione “Crea” e
inserire i dati
identificativi del
fascicolo

Pagina 4




Fascicolare un documento

Attenzione

Si desidera guire la f lazione oppure copiare in un fascicolo?

5] VII/01 3 vivo1

Oggetto Domanda di partecipazione al concorso o 3 3 A .

ggetto Procedura di selezione codice “ = ” = = =
codice 2024RTTRS3 2024RTTRS3 selezionare “Fascicola” per inserire il
RPAVerde Giacomo RPAVerde Giacomo

documento nel fascicolo principale
a cui appartiene (fascicolazione in
originale).
Tale fascicolo dovra avere la stessa
classificazione del documento

ANNULLA

selezionare “Copia in fascicolo” per inserire il documento in un fascicolo ulteriore
rispetto al principale (fascicolazione in copia). Questa operazione corrisponde, nel mondo
cartaceo, a fare una fotocopia del documento e inserirlo in un secondo fascicolo. In questo

caso il fascicolo pud avere una classificazione diversa rispetto a quella del documento

< 5] Documento in arrivo

/7« » O : [ HIR ) @

Fascicoli +

B

Domanda di partecipazione al concorso codice 2024RTTR53

Il documento & presente nei fascicoli:

Numero protocollo v 593/2024 Data di protocollazione: 26/11/2024 Principale
) Domande di partecipazione | |
itri fascicoli
Documento Allegat Datidi contesto
e 3 erova | |

Classificazione: VII/01 - Concorsi e selezioni
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Fascicolare in modo massivo

E possibile fascicolare contemporaneamente pii documenti in un fascicolo:

Documenti

Documento Repertorio

5] Documento in arrivo
[Z Documentoin partenza
©] Documento tra uffici

Documento non protocollato

Documenti da Fascicolare -

Settore Protocollo gestione e conservazione documentale v non letti dal responsabile (110/217) »

M

Bozza verbale_versione 7_11_2024

®

test mailing list di invio06 maggio 2024

]

test mailing list di invio06 maggio 2024

Delibera ANAC n. 213 del 23 aprile 2024 “Attestazioni OIV, o strutture con funzioni analoghe, sull'assolvimento degli obblighi di pubblicazione al 31 maggio 2024 e
attivita di vigilanza dell'Autorita” - Dichiarazione sugli adempimenti ai sensi del d.Igs. 33/2013

p—
e vedi tutti Elementiperpagina 5 1-54i217 > >l
=

nella sezione “Documenti da fascicolare”
selezionare il pulsante “vedi tutti” per
visualizzare I'elenco dei documenti non
ancora fascicolati

H}

3}

test albo online 05 novembre 2024 ter
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Fascicolare in modo massivo

Dall’elenco dei documenti da fascicolare:
e selezionare I'opzione “Azioni massive “ (3)

e selezionare i documenti che si intende fascicolare nello stesso fascicolo (4)
e selezionare il pulsante “Fascicola” nella colonna di destra (5)
Si aprira poi la maschera per cercare un fascicolo o crearne uno nuovo.

Vaschetta - responsabilita

[ & B Documenti (217) ] l I Fascicoli l Ricerche salvate v
3] Inarrivo l [Z Inpartenza ] [ 5] Tra uffici [ Non protocollati l e x
{ Azioni massive )
Bozze Non Bozze Annullati Non Annullati Non Repertoriati Con file firmati <
(2 elementi selezionati)
" o [ Aggiungi CC l
Risultati di ricerca A
[ Assegna RPA l
[ Aggiungi nota pubblica l
O Oggetto nfo Numero e data 4 Dettagli
[ Cambia classificazione l
Da: ISettore Protocollo gestione e )
: conservazione documentale] Fascicola
&) Bozza verbale_versione 7_11_2024 Protocollo 589/2024 del 19/11/2024
T =L i o / e A: Benedetti Elisabetta [Settore Protocollo
gestione e conservazione documentale] [ Copia in fascicolo l
Da: [Settore Protocollo Scarta
O = ;E:‘al ing list i ¥1vio06 magglo [ Protocollo 588/2024 del 18/11/2024 gestione e conservazione documentale]
A: A tutti i direttori di dip TEST { Esports saleaione l
s s - Da: [Settore Protocollo [ St ;
ling | RPA v tampa registro
E lzet]s;4ma| g lzt Slio0G mag ol Protocollo 587/2024 del 18/11/2024 gestione e conservazione documentale]
@ A: A tutti i direttori di dip TEST
[ Segnala come Spam l
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Rimuovere un documento da un fascicolo

Per rimuovere un documento da un fascicolo € possibile agire alternativamente dalla scheda del
documento o dalla scheda del fascicolo:

< [ Decreto

7 B : a9 e

Fascicoli +

Si decreta la p! d selettiva - C: codice 2024RTTR53 8 % opzlone 1 da "a scheda
P———— A el T — documento selezionare l'icona
= B = B del fascicolo in corrispondenza
S ' B f del fascicolo da cui si desidera

Classificazione: VII/01 - Concorsi e selezioni r.l m u Ove re I I d OCU m e nto

Parole chiave non presenti

s 0 CAMBIA CLASSIFICAZIONE =
Racco(
[ Procedura di selezione codice 2024RTTR53 8
Numero Fascicolo ~ 2024-URM1SAM-07/01.00008 Stato: aperto 1l faacicol
raccoglitc
Gerarchia e Contenuto Colleg:
Q_ Ricerca documenti in tutto il fascicolo (Premere INVIO per cercare .
N -
opzione 2: dalla
= &3 Pro(:edura ‘di selezione codice 2024RTTR53 Seadei scheda fascicolo
( 0 sottofascicoli )
. ye .
= selezionare l'icona dei

Si decreta la procedura selettiva - Concorso codice Decteto 33/2024
2 B Protocollo 599/2024 0] NOVEME

= 0 ~ tre pallini accanto al

Vai al documento

Protwcollos93/202¢  Soggeri: Ross - documento da

O 3] Domanda di partecipazione al concorso codice 2024RTTRS3 del 2671172024 Mario
rimuovere e poi
————*  l'opzione “Rimuovi dal
O Vedi tutti n2e82 faSCICO|O”
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Creare un fascicolo

E possibile creare un nuovo fascicolo in fase di fascicolazione di un documento (sezione “Crea”)
oppure dalla pagina “Fascicoli”:

e selezionare la pagina

e e

e selezionare l'opzione “Fascicolo generico”
(2)
e inserire i dati del fascicolo: quelli obbligatori
sono oggetto, classificazione e responsabile Fascieslo e
Oggetto fascicolo

ABBANDONA

3)

e selezionare “Salva” per creare il fascicolo (4)

o
]
2
)
N
5
S
“

8. . ”
N titulus () owce

Soggetto Scarto -

Fascicoli e Raccoglitori

E Responsabilita
Nuovo

Responsabile:

e Fascicolo F Ufficio * ™ Persona * n

Operatore:

3 Fascicolo generico

Ufficio Persona

Copia Conoscenza:

Ufficio Persona

ABBANDONA °
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Creare un fascicolo

£ Fascicolo

7|0 CAMBIA CLASSIFICAZIONE
[ Procedura di selezione codice 2024RTTR53 8 %

Numero Fascicolo v

2024-URM1SAM-07/01.00009 Stato: aperto

Gerarchia e Contenuto

una volta creato, &

visibile lo stato del
Q_ Ricerca documenti in tutto il fascicolo (Premere INVIO per cercare) fascicolo “Aperto” e
E: ( 3 Procedura di selezione codice 2024RTTR53 . N II contenUto’ Ovvero
(0 sottofascicoli ) ) tUttl I documentl ed
= eventuali sottofascicoli
contenuti
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Creare sottofascicoli

Raccogl
3 Procedura di selezione codice 2024RTTR53 8 %
Numero Fascicolo v 2024-URM1SAM-07/01.00008 Stato: aperto ::::S'rffa";
Gerarchia e Contenuto Collegar . - -
per creare sottofascicoli in cui
Q_ Ricerca documenti in tutto il fascicolo (Premere INVIO per cercare) Nessun co Organizzare i dOCU menti di un
] o fascicolo occorre selezionare,
ER 3 Procedura di selezione codice 2024RTTR53 .
: Scadenz
(0 sottofascicoli )

T dalla scheda del fascicolo, I'icona
= _— gj)g?C(i;,ez‘g;f:Fg,.ﬁ;;esdsuraseleniva-Concorso gre(;féglls:g%%%‘zloza @ | del tre pa”lnl e pOI I OpZIone

del 28/11/2024

Chiudifascicolo “Nuovo sottolivello”; si aprira una
I Rl s S < A S T maschera per inserire la
—_ descrizione del sottofascicolo
[ Procedura di selezione codice 2024RTTR53 D 8 ~
Numero Fascicolo v 2024-URM1SAM-07/01.00008 Stato: aperto
Gerarchia e Contenuto
5. R T A Esw s BObeCORES selezionando l'icona della struttura
' ‘ gerarchica é possibile
= [ (0) Procedura di selezione codice 2024RTTR53 visualizzare ’alberatura del
S I3 (1) Indizione concorso fascicolo in sottofascicoli
i B2 (1) Domande di partecipazione
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Cercare e modificare un fascicolo

E possibile cercare un fascicolo precedentemente creato dalla pagina di ricerca avanzata (1), in cui
selezionare I'opzione “Fascicoli” (2):

[l
[/
%

e titulus il

Ricerca avanzata

B [ B Documenti ] ‘ & W Fascicoli e ]
ot A
3 Generico [3) Personale

=2 [ C3J Aperto J ‘ B8 Chiuso ]

Campi diricerca A
O~

Testo

I Solo oggetto
e
< Ao 3] Data creazione 8
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Cercare e modificare un fascicolo

dall'icona “Modifica” &€ possibile variare la dal pulsante “Cambia classificazione” &

descrizione del fascicolo (che € sempre possibile variare la classificazione del

modificabile a differenza dell’oggetto di un fascicolo: in caso di fascicolo principale,
documento protocollato) questa operazione comporta la modifica di tutti

i documenti contenuti

VAl : CAMBIA CLASSIFICAZIONE
. . . 0/0

[ Procedura di selezione codice 2024RTTR53 @ B8

Numero Fascicolo v 2024-URM1SAM-07/01.00008 Stato: aperto

Gerarchia e Contenuto

Q_ Ricerca documenti in tutto il fascicolo (Premere INVIO per cercare)
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Chiudere un fascicolo

/ l|_] : CAMBIA CLASSIFICAZIONE
Chiudi fascicolo

Scarica metadati ADI
[ Procede. w.verern <odice 2024RTTR53 D 8 *

Numero Fascicolo v 2024-URM1SAM-07/01.00008 Stato: aperto

Gerarchia e Contenuto

Q Ricerca documenti in tutto il fascicolo (Premere INVIO per cercare)

{ Fascicolo
/' rD H CAMBIA CLASSIFICAZIONE
Riapri fascicolo

Scarica metadati ADI
[ lProced-... e wermrennn<0dice 2024RTTR53 D 8

‘ Stato: chiuso

il fascicolo chiuso &
caratterizzato da questa
icona e dallo stato “chiuso”
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quando la pratica a cui si
riferisce il fascicolo &
conclusa occorre chiudere
il fascicolo selezionando
“Chiudi fascicolo” dai tre
pallini nella scheda
fascicolo; nel fascicolo
chiuso non é possibile
inserire documenti

€ possibile riaprire il
fascicolo per inserire altri
documenti, selezionando
“Riapri fascicolo” dai tre
pallini nella scheda
fascicolo
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Grazie per I’attenzione

Per ogni eventuale necessita di approfondimento o per chiarimenti € possibile contattare
I'Ufficio Affari generali e gestione documentale all’indirizzo e-mail
gestionedocumentale.arag@uniroma.it
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