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ALLEGATO ALLEGATO 66  AL MDG AL MDG ––  LE ABILITAZIONI LE ABILITAZIONI PER L’PER L’ACCESSO ACCESSO AI AI 
SISTEMI DI GESTIONE DOCUMENTALESISTEMI DI GESTIONE DOCUMENTALE  

Il presente capitolo riporta i criteri e le modalità per il rilascio delle abilitazioni di accesso interno 
ed esterno alle informazioni documentali e all’u6lizzo delle funzionalità dei sistemi SPI e SGD. 

Gli uten6 del sistema di ges6one documentale, in base all’UO di appartenenza, ovvero in base alle 
rispeAve competenze, hanno autorizzazioni di accesso differenziate in base alle 6pologie di 
operazioni stabilite dall’ufficio di appartenenza.  

Nel sistema SPI come pure nel sistema SGD, ad ogni utente è assegnata: 

• una credenziale di accesso, cos6tuita, ad esempio, da una componente: 
ü pubblica che permeHe l’iden6ficazione dell’utente da parte del sistema (userID);  
ü privata o riservata di auten6cazione (password);  

• una autorizzazione di accesso (profilo) al fine di limitare le operazioni di protocollo e ges6one 
documentale alle sole funzioni necessarie e indispensabili a svolgere le aAvità di competenza 
dell’ufficio a cui l’utente appar6ene. 
 

Gli uten6 abilita6 accedono ai sistemi applica6vi mediante username e password, le stesse 
credenziali personali u6lizzate per accedere all’area riservata UNINA e ai servizi is6tuzionali in essa 
disponibili. Le informazioni raccolte per controllare l’accesso al servizio sono quelle streHamente 
necessarie per l’iden6ficazione dell’utente. 

UniNA u6lizza un sistema centralizzato per il controllo dell’auten6cazione degli uten6, unico per 
tuHe le applicazioni is6tuzionali, ragion per cui, SPI/SDG non custodiscono le password degli uten6. 
Il controllo di abilitazione è invece eseguito da SPI e SDG, sulla base delle profilature degli uten6. 
Ciascun utente può essere abilitato ad una o più postazioni (le scrivanie) e ne sceglie una nel 
momento in cui istanzia una sessione di lavoro. 

TuHe le utenze dell’Amministrazione sono configurate con un 6me-out che provvede a disconneHere 
automa6camente l’applicazione dopo un tempo prefissato di inaAvità. Le sessioni mul6ple con lo 
stesso user ID sono proibite e impedite. 

I Responsabili UOR/UO, nomina6 formalmente Referen6 del traHamento dei da6 rela6vo al proprio 
ambito, richiedono di autorizzare i propri incarica6 ad accedere ai sistemi SPI o SGD specificandone 
il livello di autorizzazione richiesto. Il modello u6lizzato è il SICURDAT/B, pubblicato all’indirizzo:  

hHp://allega6.unina.it/ateneo/modulis6ca/privacy/ 
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Tale modulo, una volta compilato e soHoscriHo dal responsabile UOR/UO viene protocollato e 
inviato all’Ufficio Privacy per l’autorizzazione e, quindi, se l’autorizzazione è concessa, da ques6 al 
Contact Center del CSI che provvederà ad aprire e assegnare un 6cket all’Area eGovernment del CSI, 
preposta alla ges6one delle abilitazioni per le applicazioni nell’ambito del sistema di ges6one 
documentale. 

Il CSI, a meno di richieste esplicite della struHura competente, provvede alla revoca delle abilitazioni 
a fronte della cessazione/ assegnazione a nuova struHura/ distacco o aspeHa6va dell’utente.  

Di seguito, l’elenco dei ruoli e dei permessi applica6vi dei sistemi SPI e SGD: 

 
E-Grammata - Protocollo Informatico d’Ateneo 
 
 

• PROFILI BASE  
 
 

Sigla  Descrizione del permesso 

GD Modifica, annullamento, visualizzazione, presa in carico e movimentazione dei documen5 
della propria stru6ura, e di tu6e le so6o-stru6ure (solo per uo complesse con uffici afferen5). 

GDP Modifica, annullamento, visualizzazione, presa in carico e movimentazione dei documen5 
della propria stru6ura, e di tu6e le so6o-stru6ure. Abilitazione al Protocollo Par5colare. (Solo 
Segreteria Direzione Generale) 

SG Modifica, annullamento, visualizzazione, presa in carico e movimentazione dei documen5 
della propria stru6ura. Sola visualizzazione dei documen5 delle proprie so6o-stru6ure. (Solo 
AREE dell’Amministrazione Centrale) 

PRA   Registrazione di protocollo, modifica, annullamento, visualizzazione, presa in carico e 
movimentazione dei documen5 della propria stru6ura, e di tu6e le so6o-stru6ure. 
Completamento dei documen5 acquisi5 mediante scanner massivo. (Solo Ufficio Protocollo 
dell’Amministrazione Centrale) 

ASA Acquisizione e segnatura documen5 mediante scanner massivo, assegnazione dei loJ di 
lavorazione per il completamento della registrazione Ges5one dell’annullamento delle 
registrazioni di protocollo. (Solo Ufficio Protocollo dell’Amministrazione Centrale) 

UF Visualizzazione, presa in carico e movimentazione dei documen5 della propria stru6ura. 
(Profilo disponibile per tuJ gli uffici e tu6e le stru6ure) 

VS Sola visualizzazione dei documen5 dalla propria stru6ura. (Profilo disponibile per tuJ gli 
uffici e tu6e le stru6ure) 
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PR Registrazione di protocollo, modifica, annullamento, visualizzazione, presa in carico e 
movimentazione dei documen5 della propria stru6ura, e di tu6e le so6o-stru6ure. (Profilo 
disponibile per tuJ gli uffici e per tu6e le stru6ure) 

ADM Tu6e le funzionalità della procedura, inclusa la ges5one dell’organigramma e dei profili di 
abilitazione degli uten5 e delle postazioni. (Solo CSI) 

 
 
 

• ABILITAZIONI A SPECIFICHE FUNZIONALITA’ (AGGIUNTIVE) 
(Le abilitazioni a specifiche funzionalità, anche più di una, devono essere indicate in aggiunta al profilo 
base, nella stessa casella del Sicurdat). 

 
 

Sigla  Descrizione della funzionalità   
RSV Abilitazione alla visualizzazione dei documen5 riserva5 della propria stru6ura 
L Abilitazione ai da5 ad accesso limitato di 5po par5colare 
REP Abilitazione all’u5lizzo di repertori. In tal caso, indicare - tra parentesi - anche la sigla dei 

repertori di competenza.  
CC Copia Conforme, con l’aggiunta della firma del responsabile della stru6ura di afferenza 

apposta in modo automa5co. 

PEI 
Interoperabilità per l’assegnazione e/o registrazione dei messaggi della casella PEC di Ateneo 
(per la sola Segreteria di Direzione Generale) 

IAMW 

Visualizzazione dei messaggi interoperabili derivan5 dalla importazione dei messaggi della 
casella PEC associata all’Unità Organizza5va (UO) e/o so6o-UO (come nel caso 
dell’Amministrazione Centrale), oppure assegna5 alla UO da altra stru6ura; Assegnazione 
messaggio interoperabile ad altra Unità Organizza5va; Invio Protocolli in uscita tramite 
messaggio dalla casella PEC della stru6ura; Cambio Password PEI/PEC. 
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eDocumento – Sistema documentale 
 

• PROFILI BASE 
 

Sigla  Descrizione della funzionalità   

AP Utente abilitato alla sola Area Personale – Tale abilitazione viene fornita a tuJ i dipenden5 e, 
dunque, non va richiesta in modo esplicito. 

AL Utente abilitato alle sole Area Personale e Area Lavoro (Cartelle). 
UB Utente Base, con visibilità solo della propria scrivania di lavoro. 
US Gestore Documentale per l’UFFICIO a cui la scrivania afferisce. In par5colare: visualizza i da5 

dell’intero ufficio e avvia work flow. 
UF Gestore Documentale per l’UFFICIO a cui la scrivania afferisce. In par5colare: visualizza i da5 

dell’intero ufficio, crea e popola fascicoli, importa da protocollo, avvia work flow. 
SD Gestore Documentale per l’AREA dell’Amm.ne Centrale a cui la scrivania afferisce. E’ come UF 

con, in aggiunta, la visibilità dei da5 degli eventuali uffici afferen5 gerarchicamente alla 
stru6ura (solo per uo complesse con uffici afferen5). 

GD Gestore Documentale per la STRUTTURA complessa a cui la scrivania afferisce. E’ come UF 
con, in aggiunta, la visibilità dei da5 degli eventuali uffici afferen5 gerarchicamente alla 
stru6ura (solo per uo complesse con uffici afferen5). 

RS Responsabile di Area dell’Amministrazione Centrale, con un ruolo riconosciuto nell’ambito di 
specifici work flow. 

ADM Amministratori delle funzionalità del sistema (solo CSI). 
 

• ABILITAZIONI A SPECIFICHE FUNZIONALITA’ (AGGIUNTIVE) 
(Le abilitazioni a specifiche funzionalità, anche più di una, devono essere indicate in aggiunta al profilo 
base, nella stessa casella del Sicurdat, separati da “-“). 

 
Sigla  Descrizione della funzionalità   
I Abilitazione ai fascicoli Immobili (solo per le Aree competen5 dell’Amministrazione centrale e 

Uffici afferen5) 
S Abilitazione ai fascicoli Studen5 (solo Area DidaJca e Servizi agli Studen5 e Uffici afferen5) 
P Abilitazione alla registrazione di Protocollo 
G Abilitazione all’u5lizzo di repertori del Protocollo. In tal caso, indicare - tra parentesi o nel 

campo Note - la sigla dei repertori di competenza 
R Abilitazione all’u5lizzo di repertori eDocumento. In tal caso, indicare - tra parentesi o nel 

campo Note - la sigla dei repertori di competenza 
V Versamento in conservazione (fascicoli) 
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Sigla  Descrizione della funzionalità   
F Abilitazione alla Consegna dei documen5 is5tuzionali in Area Personale 
FF Abilitazione alla Consegna documen5 is5tuzionali in Area Personale e in Fascicolo ele6ronico 

di carriera del dipendente 
L Abilitazione all’accesso ai da5 ad accesso limitato di 5po par5colare 
Z Abilitazione all’accesso ai da5 ad accesso limitato di 5po giudiziario 
RSV Abilitazione all’accesso ai da5 ad accesso limitato di 5po riservato 
VR Versamento in conservazione (fascicoli e repertori).  Indicare - tra parentesi o nel campo Note 

- la sigla dei repertori da versare 
CP Cartelle Pubbliche 
FE Fa6ure Ele6roniche aJve e passive. Si applica solo a profili che consentono la visualizzazione 

dei da5 dell’intero ufficio (almeno UF) e con abilitazione alla registrazione al protocollo. Solo 
per profilo SD, abilita la funzione di “Assegna a so6o-UO” delle fa6ure passive   

PI Ges5one domande PICA 
M Ges5one Missioni 
OC Consultazione Flussi OPI 
OCS Come OC, con la funzionalità aggiun5va di supervisione flussi (solo per Amministrazione 

Centrale) 
O1 Prima firma flussi OPI. Include anche la ges5one Missioni. 
O2 Seconda firma flussi OPI (in automa5co, questa abilitazione abilita la trasmissione a SIOPE+ e 

la archiviazione nel repertorio “OPI” dei flussi) 
O2S Come O2, con la funzionalità aggiun5va di supervisione flussi (solo per Amministrazione 

Centrale) 
O2SA Come O2S, con la funzionalità aggiun5va di assegna flusso ad altro Ufficio (solo per 

Amministrazione Centrale) 
AFP Associazione dei fascicoli procedimentali a fascicoli di carriera del personale TA e DR 
AFPT Associazione dei fascicoli procedimentali a fascicoli di carriera del personale TA 
AFPD Associazione dei fascicoli procedimentali a fascicoli di carriera del personale DR 
GFP Ges5one dei fascicoli del personale e di carriera TA e DR (solo per afferen5 agli Uffici già 

abilita5 alla ges5one dei fascicoli di tu6o il personale) 
GFPT Ges5one dei fascicoli del personale e di carriera TA (solo per afferen5 agli Uffici già abilita5 

alla ges5one dei fascicoli del personale TA) 
GFPD Ges5one dei fascicoli del personale e di carriera DR (solo per afferen5 agli Uffici già abilita5 

alla ges5one dei fascicoli del personale DR) 
GFPC Ges5one dei fascicoli del personale e di carriera Docen5 a Contra6o (solo per afferen5 agli 

Uffici già abilita5 alla ges5one dei fascicoli dei docen5 a contra6o) 
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Sigla  Descrizione della funzionalità   
LFP Le6ura dei fascicoli del personale e di carriera TA e DR (solo per afferen5 agli Uffici già 

abilita5 alla le6ura dei fascicoli di tu6o il personale) 
LFPT Le6ura dei fascicoli del personale e di carriera TA (solo per afferen5 agli Uffici già abilita5 alla 

le6ura dei fascicoli del personale TA) 
LFPD Le6ura dei fascicoli del personale e di carriera DR (solo per afferen5 agli Uffici già abilita5 alla 

le6ura dei fascicoli del personale DR) 
LFPC Le6ura dei fascicoli del personale e di carriera Docen5 a Contra6o (solo per afferen5 agli 

Uffici già abilita5 alla le6ura dei fascicoli dei docen5 a contra6o) 
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