ISTRUZIONI OPERATIVE per l'utilizzo
della FIRMA GRAFOMETRICA

A. COMUNICAZIONI ED INFORMAZIONI
Contattare l'interessato per fissare 'appuntamento finalizzato all’attivazione della procedura per
I'accettazione e l'apposizione della firma digitale inviando una email che avra:
e in allegato il file .pdf/a relativo alle condizioni di accettazione FEA in modo che l'interessato
possa prendere visione del contenuto prima della sua sottoscrizione
e in allegato il .pdf/a del contratto relativo all’assegno di ricerca modo che I'interessato possa
prendere visione del contenuto prima della sua sottoscrizione
e indicazioni sul fatto che deve presentarsi con documento di identita valido
e giorno ed ora dell'appuntamento.

B. SOTTOSCRIZIONE ACCETTAZIONE CONDIZIONI DI SERVIZIO FIRMA GRAFOMETRICA FEA
b.1. constatato che I'interessato ha preso visione dei file da voi inviati si verifica:
o lidentita dell’interessato a mezzo richiesta di visione documento identita di cui si acquisisce
la scansione
e lavolonta dell’interessato di accettare la sottoscrizione del contratto con FEA
e la comprensione da parte dell’interessato che in qualsiasi momento pud “negare il
consenso” con compilazione di apposito modulo da inviare uffico.protocollo@pec.univr.it

b.2. ATTIVAZIONE PROCEDURA UNIMATICA:

INSERIMENTO NEL PORTALE UNIFOLDER DEI
DOCUMENTI DA FAR SOTTOSCRIVERE
ALL'INTERESSATO

1: Accesso al portale Unifolder https://univerona.unifolder.it/user/login : inserimento credenziali

Autenticazione utente

Utente UnivrioD1

Password:  Sweseewessenes

Entra |

Leggl informiativa su Privacy & uso el ¢ okie



mailto:uffico.protocollo@pec.univr.it
https://univerona.unifolder.it/user/login

2: Inserimento fascicolo (& necessario creare un fascicolo per ciascun contratto o lettera di rinnovo da far
firmare) all’interessato = cliccare su “Inserisci Fascicolo”

A A e e
Benvenuto UVerona Utente001 %
CliEMeaE=R Inserisci Fascicolo Lol

OLDER * Ricerc

icerca Fascicoli Awvia ricerca Ricerca avanzata

erca Documenti CRITERI DI ORDINAMENTO

Ord.fo avanzato  Ord.to semplice [Nen ordinato ~ | dir. | ~
© Inserisci Fascicolo r
_‘f—s:{_A_.l:_o_ _________________ FASCICOLO
Aperti 207 g ! .
Chiusi 157
1 g | Oggetto
| sDOCUMENTREIONE: =2
Non completi a Teo ®
Complsti 381 i Stato Fascicolo ®|
P |
TIPOLOGIE
e [ META
[ <
Aftvita di Ricerca 25+
Cerca su tutti meta
STORICO
3. CI ”C PPN d . ”
. Cliccare su ontratto per attivita di Ricerca
_—~ PN TN
Benvenuto UVerona Utente001
\UNIFOLDER Logout [0 Cambiapud D= 4082020 |
- UNIFOLDER * Ricerca
Ricerca Fascicoli SCEGLIILTIPO FA SCICOLJ-L
. Ricerca Documenti 4 B Fascicoli Universita' VME

Confratto per Attivita' di Ricerca

Inserisci Fascicolo

& STATO
Aperti 207 g
Chiusi 157

Lg DOCUMENTAZIONE

MNon completi 3

Completi 361

« STORICO

4: Compilare i campi: Oggetto (con la dicitura “Fascicolo contratto di Cognome e Nome” )
Data contratto: indicare la data di inizio del contratto
Contraente: Cognome e Nome dell’interessato

Benvenulo UVerona Utente001
I\U.M’.FOLDER Logout [ Cambis pwd 3 Date: 140612021 £
| o UNIFOLDER > Ricerca
. Ricerca Fascicoli Ricarica scheda attuale Annulla modifiche | | Salva

| | Ricerca Documenti

Anno 2021
¥ Inserisci Fascicolo Oggetto
FE <=
Aperti 207 ¢ P
Chiusi 157 state/APERTO

Coniraente

""""""""" T e e
N cpich i Data contratto L] @
Complefi 361
LBl S — $

Coniratto per Nota

Aftivita di Ricerca COMPILARE | CAMPI

RECORD

= 11 Fascicolo &
Daii specifici



5: Cliccare su “Salva” per procedere al salvataggio del fascicolo

P N N
Benvenuio UVerona Utente001

\UNIFOLDER Logout [ Cambis pwd % Date: 30082021 |

i UNIFOLDER * Ricerca

Cliccare su

* Ricerca Fascicoli Ricarica scheda attuale Annullz moa Salva

| | Ricerca Documenti

Anno | 2021
22 Inserisci Fascicolo Oggetto |Fascicolo contratte di ROSSI Mario
Aperti 227 ¢ i
Chiusi 166 state APERTO

. DOCUMENTAZIONE

Non completi 3 | ®

Data contratto | 1/6/2021

Complat 335 -
Contraents [ROSSI Mario ]

& TIPOLOGIE

Confratto per Nota
Aftivita di Ricerca

+ RECORD

= 1 Fascicolo +
) Dati specifici

6: Inserimento documenti da far firmare all’interessato — Contratto = cliccare su “Aggiungi (Contratto)”

A B o B B B
Benvenuio UVerona Utente001

\UNiFOLDER Logout () Cambia pwd 2 Daie 1476
S UNIFOLDER * Ricerca > Contratto per Attivita' di Ricerca [2
_ Ricerca Fascicoli [LEL DTN Chiudi fascicolo | Rimuovi intero fascicolo fascicolo di i [%] =] ki
|| Ricerca Documenti Fnzionality
Cambia. RPA

----------------------------- ¢ Fascicolo contratto di ROSSI Mario « |

¥ Inserisci Fascicolo

Tipologia Confratto per Affivita' di Ricerca
Stato APERTO

o | Apertoil 14/62021 da Uverona Utented01
Chilal kS < Documenti Messun documento inserito

é DOCUMENTAZIONE

""" Noncompleli 4 | Dati di identificazione
Completi 361 Oggetto Fascicolo contratto di ROSSI Mario

Anno di competenza 2021

Adiivita di Ricerca Responsabilita
Ufficio - Responsabile Universita di Werona - Firma contratti ricercatori - UVerona Utente001

Dati specifici
Data contratto 1/6/2021
‘Contraente ROSSI Mario

--------------------------- Documenti LAHccare-sy
@ | Conlratio (0) 6 Contraﬁo | | —— R
@ | 0| consenson) '6 Aggiungi [Consenso]
7: Cliccare su +
A B o B A B
Benvenuto UVerona Utente001
\UNiFOLDER Logout () Camsia pwe 3 Date: 1478
o UNIFOLDER > Ricerca * Confratto per Aftivita' di Ricerca [2021-0/0. 216]
* Ricerca Fascicoli Ricarica scheda aliuals Annulla madifiche @

¢ Ricerca Documenti
Data | 20210614

¥ Inserisci Fascicolo Anno|2021
Opgetta| CONTRATTO ROSSI Mario
I ST v
Aperti 08 Classificazione 00/00 - Non classificato
Chiusi 157 g
_é___l_)g(_:_l:ll_V!EN_'[._#_Z_\_C_)_NE__ Data contratto | 1/6/2021 |_7_‘
«
hon completi 4 Contraente ROSSI Mario
Complefi 361
C Nota
L
Contratto per
Aftivita di Ricerca 63
Pl
+ RECORD
= 1 Documento . =y
Dati specifici Allegati informatici
D |




8: Cliccare su “Scegli file” e caricare il file PDF del contratto e cliccare quindi su “Allega”

\UNiFOLDER
UNIFOLDER ¥ Ricerca ¥ G

Ricarica scheda attuals

atio per Attivita’ di Ricerca [2021-

* Ricerca Fascicoli

+ Ricerca Documenti
Data 20210614

Anno | 2021
Oggetto| CONTRATTO ROSSI Mario

¥ Inserisci Fascicolo

. sio
R 208 g Classificazione | 00/00 - Non classificato
Chiusi 157

Data contratto | 1/6/2021

Contraente ROSSI Mario
Completi 361
. Nota
& TIPOLOGIE

+ RECORD

_— A A A B
Benvenuto UVerona Utente001
Logout [I) Cembis pwo W Date: 14/08/202

L3

;!
Annulla modifiche .

Allegati informatici

= 1 Documento
Allegati informatici

l
Cliceare su scegli file e

= B Allsgat informat - = . ;
| i _ W“ caricare il file del contratto

o

in PDFIe cliccare su "Allega"

9: Cliccare sulla spunta verde

\UNIFOLDER
e

Ricerca Fascicoli Ricarica scheda attuale

UNiIFOLDER = Ricerca > Titoli > Contratto per Atfivita' di Ricerca [2021-0/0.245]

* Ricerca Documenti
Data | 20210630

Anno 2021

¥ Inserisci Fascicolo

Oggetto

Classificazione 00/00 - Non classificato

Data contratto | 1/6/2021

Contraente [ROSSI Mario
Complet 385
g Nota
& TIPOLOGIE

339

_— e A A A ‘
Benvenuio UVerona Utente001
A
»

Logout () Cambis pwd 3 Date: 3ND6/2021

Annulla medifiche | | i

Allegati informatici

+ RECORD

=4 Documento Cambia allegato

Allegati i lici aes

S _ cliccare sulla

a
Allegati informatici[1]
-

spunta verde

10: Cliccare su “Salva” per confermare il salvataggio del file del contratto

\UNiFOLDER

o UNIFOLDER = Ricerca * Titoli 3 Contratio per Affivita' di Ricerca [2021-0/0 245]

\ Ricerca Fascicoli Ricarica scheda atiuale

|| Ricerca Documenti
Data 20210630

Anno|2021

¥ Inserisci Fascicolo

Oggetio
Classificazione 00/00 - Non classificato

Ap <
Chiusi 166

& DOCUMENTAZIONE Data contratto | 1/6/2021

HMon completi 3
Complefi 386

Contraente ROSSI Mario

Nota

& TIPOLOGIE

+ RECORD

= 4 Documento %
4 Dati specifici

Allegati informatici

A Allegati informaici (1 i T
i D Nome

1 | Contratto ROSSI MARIO paf | 7 D)

P ey Y v

Benvenuto UVerona Utente001
Logout ([ Cembiapwd 3 Date: 200672021

=



11: Cliccare su “Vai su fascicolo”

\UNIFOLDER

d UwiFoLpeEr = Ricerca * Titoli & Gontratto per Attivita® di Ricerca [2021-0/0 245] & Doc n* 0000010

_» Ricerca Fascicoli

|\ Ricerca Documenti

©» Inserisci Fascicolo

&, _sTaTO
Aperfi 223 ¢
Chiusi 168

. DOCUMENTAZIONE

Mon complefi 3
Complefi 386

& TIPOLOGIE

Contratto per
Aftivita di Ricerca il

Tipologia
Oggetto
Creato il

Repertorio

Fascicolo
Ufficio - Responsabile

Data contratto
Contraente

Modifica | Fira documenti

=== —=acliccare qui per tornare al fascicolo completo

---@? «Contratto firmato di ROSSI Mario» « [N FIRMA

F N S N W N

Benvenuto UVerona Utente001
Logout [I) Cambia pwd 3 Date: 30V08/2021

documento di [i] [+] [#] ]

Contratto

Cantratto firmato di ROSS| Mario
30/6/2021 da erona
Unifolder

Responsabilita
Fascicolo contratio di ROSSI Mario [2021-0/0 245]
Universita di \erona - Firma contratti ricercatori - Uverona Utente001

Dati specifici
1/6/2021
ROSSI Mario

Documenti informatici

Contratto..._pdf
Searica

12: Inserimento Consenso = cliccare su “Aggiungi (Consenso)”

\UNIFOLDER

v UNIFOLDER > Ricerca » Contratto per Attivita' di Ricerca [2021-0/0.245]

~+ Ricerca Fascicoli

| " Ricerca Documenti

¥ Inserisci Fascicolo

&£ sTATO
Aperti 223 ¢
Chiusi 156

“'-_ DOCUMENTAZIONE

Non complef 1
Completi 385
& TmiPoLociE

Contratto per
Altivita di Ricerca 359

13: Cliccare su +

\UNIFOLDER

Funzionalita
Gambia RPA

UGG =N Chiudi fascicolo | 'Rimuovi intero fascicolo

Tipologia
Stato
Aperto il
Documenti

Oggetto
Anno di competenza

Ufficio - Responsabile

icolo contratto di ROSSI Mario « NO

GConfratto per Attivita' di Ricerca
APERTO

30/6/2021 da UVerona Utes
Messun documento inserito

Dati di identificazione
Fascicelo coniratto di ROSSI Mario
2021

Responsabilita
Universita di Vierona - Firma contrati ricercatori - Uverona Utente001

_—~ Ao . A B
Benvenute UVerona Utente001
Logout [T Cambis pwd 3 Date: 2008

fascicolo di [i] [#] [i=] [m]

Dati spec
Data contratto 1/6/2021
Contraente ROSSI Mario
= --Documenti
| Contratto (0 o" l\ Aggiungi [Contratto]
Clinaora o
E = - il aic o —
© | 0] consenso (0) 4 Aggiungi [Consenso]
consanso
LUriaeriot y I
| =
N S w A AN A

d UNIFOLDER * Ricerca * Contratto per Alfivita' di Ricerca [2021-0/0.245]

+ Ricerca Fascicoli

Ricarica scheda attuale

. Ricerca Documenti

© Inserisci Fascicolo

Aperii <
Chiusi 168

é___ DOCUMENTAZIONE

HNon completi
Completi 385
é. TIPOLOGIE

Contratto per

Atfivita di Ricerca
+ RECORD
=l 1 Documento +
| Dafi specifici
—j-l gati inforn ci (0)

Benvenuto UVerona Utente001
Logout (5 Csmbiz pwd p Date: 3/06/20

Data | 20210630
Anno 2021

Oggetto

Classificazione 00/00 - Non classificato

Data contratto |1/6/2021 1]

Allegati informatici

Contraente |[ROSSI Mario

Nota

Cliccare sul +

Annulla modifiche | [Saiva) !



14: Cliccare su “Scegli file” e caricare il file PDF del consenso e cliccare quindi su “Allega”

o —
Benvenuto UVerona Utente001
\UniFoLDER Logout (3 comsiapus 3 0w svoecrzt | NG)

/ UNIFOLDER ¥ Ricerca ¥ Gonfratto per Affivita' di Ricerca [2021-0

, S—
Annulla modifiche | Salva

Ricerca Fascicoli Ricarica scheda attuale

Ricerca Documenti
Data 20210630 ~
2 Inserisci Fascicolo Anno | 2021
Oggetto
23 < Classificazione 00/00 - Non classificato
168
<
(& DOCUMENTAZIONE Data contratto | 1/6/2021 7
Non z <
Hon omplen 2 Contraente [ROSSI Mario
Complefi 385
Nota
& mroLogie .
369
7
RECORD Allegati informatici ]

Cliccare su scegli

=i 4 Documento Al R = e i
2 egati informatici H Nessun file sel i 1 i
: d"”' 1] file e caricare il

Allegati informatici[1] -
- - ¥ | file PDF del
consensoe cliccare su

"Allega”

15: Cliccare sulla spunta verde

F NN PN N SN ‘
Benvenuto UVerona Utente001
P
.

\UNiFOLDER Logout () Cambis pwd 3 Date :

L UNIFOLDER * Ricerca * Titoli * Coniratto per Atfivita' di Ricerca [2021-0/0.245]
Ricerca Fascicoli Ricarica scheda atluale Annulla medifiche

* Ricerca Documenti
Data 20210630 | 74
€2 Inserisci Fascicolo Anno|2021
Oggetto
e Classificazione |00/00 - Non classificato
166
<
& DOCUMENTAZIONE Data contratto | 1/6/2021 7
e <
ion completi 4 Contraente |[ROSSI Mario
Completi 385
F Nota
& TIPOLOGI
P 389
— — . e
RECORD Allegati informatici JI
= o Docurtitlo Cambia allegato i I
Aisgatinformases w2 e cliccare sulla
= o X
= i spunta verde

a
Allegati informatici[1]
-

16: Cliccare su “Salva” per confermare il salvataggio del file del consenso

— . -
% Eenvenulo UVerona Utente001
[_UN[FOLDER Logout [ Cambie pwd ¥p Date: 300872021

wJ UNIFOLDER * Ricerca * Tiloli ¥ Goniratio per Affivila’ di Ricerca [2021-00 245]
Wc}ve

 Ricerca Fascicoli Ricarica scheda attuale
|| Ricerca Documenti ST Cliccare su salva I -

Data | 20210630

¥ Inserisci Fascicolo Anno| 2021
&£ smto Otaeta
777777 ,u\p angg < Classificazione  00/00 - Non classificato
Chiusi 166 o
& DOCUMENTAZIONE Data contrato | 1/6/2021 m
<
O <Ot e W Contracnc[ROSSI Mario
Complefi 386
£ Nota
[ TR e
Contratto p
Attivita di Ricerca 309
i
+ RECORD
=11 Documento — —
| Dati specifici Allegati informatici
) 1
D Mome 4]

1 |ConsensoROSSI MARIO.pdf | © €3



17: Cliccare su “Vai su fascicolo”

\UniFoLDER

v/ UniFoLDER * Ricerca * Titoli * Contratio per Attivita® di Ricerca [2021-0/0.245] ¥ Doc.n®:00005010

_ Ricerca Fascicoli

_p; Ricerca Documenti

£ Inserisci Fascicolo

& oswro
Aperti 223
Chiusi 166

& DOCUMENTAZIONE
Non completi 3
Completi 386

& TPoLoGE
Cantratto per 359

Aftivita di Ricerca

Modifica | Firma documenti

«Contratto firmato di ROSSI Mario» « IN FIRMA »

Tipologia Confratio
Oggetto Contratto firmato di ROSSI Mario
Creato il 30/672021 da U

C Repertorio Unifolder

< Responsabilita
Fascicolo Fascicelo contratfo di ROSS| Mario [2021-0/0.245]
Ufficio - Responsabile Universits di Werona - Firma contrafti ricercatori - Uverona Ulente001

Dati specifici
Data contratto 1/6/2021
Contraente ROSS| Mario

Documenti informatici

Consenso..pdf
Scarica

F N N T
Benvenuia UVerona Utente001
Logout (I Csmbis pwd a3 Date: 30

documento di [ix] [«] [

o <_:,‘=|cllccare qui per tornare al fascicolo completo

18: Schermata fascicolo completo e pronto per l'acquisizione delle firme da parte dell’interessato

\UNIFOLDER

. 4 UNIFOLDER * Ricerca > Contratto per Altivita’ di Ricerca [2021-0/0.246]

_ Ricerca Fascicoli

| & Ricerca Documenti

¥ Inserisci Fascicolo

&£ statO

""" Aperti 24 g
Chiusi 166 g

‘{‘ DOCUMENTAZIONE

""" Noncomplett 3 ¢
Complefi 387

é TIPOLOGIE

""" Conlrattoper o0
Affivita di Ricerca 2

(LSO Chiudi fascicolo
Funzionalita
Vedi documenti :: Cambia.RPA

............................. # Fascicolo contratto di ROSSI Mario « COMPLETO »

Tipologia Coniratto per Afiivita' di Ricerca
Stato APERTO

Aperto il 30/6/2021 da !verona Ule
Documenti visualizza

Dati di identificazione

Oggetto Fascicolo contratto di ROSSI| Mario
Anno di competenza 2021

Responsabilita
Ufficio - Responsabile Universita di Verona - Firma contratti ricercatori - Uverona Utenie001

Dati specifici
Data contratto 1/8/2021
Centraente ROSSI Mario

« IN FIRMA »

F N N N S
Benvenuio UVerona Utente001
Logout (I Cambiapwd # Date: 30082021

fascicolo 1 di1 in] [«] [] [m]

--------------------------- Documenti

QU@ | contrato (1) G

Aggiungi [Contratto]

Q© [0 consensoin) 9

Aggiungi [Consenso]

[LLEITEN Chiudi fasaicolo | Rimucyi intero fascicolo

SV :; Unimatica S.p.A. ot FF

54, IE 8.0+, SAF 5+ 1 Valid XHTML 1.

0 St

fascicolo 1 di1 [ia] [4] [i] [



ACQUISIZIONE DELLE FIRME GRAFOMETRICHE

19: Cliccare sull’icona della lente di ingrandimento in corrispondenza della riga “Consenso”

\UNiFOLDER
)

. Ricerca Fascicoli

| Ricerca Documenti

¥ Inserisci Fascicolo

UNIFOLDER = Ricerca  Tiloli & Gonfratta per Attwila’ di Ricerca [2021-0/0 245]

[[ERI0EM] Chiudi fascicolo | Rimuovi intero fascicolo

Funzionalita

Vedi documenti :: Cambia RPA

& s Tipologia Conlratto per Aftivila’ di Ricerca
== Stato APERTO
Apert = 4 Aperto il 30/672021 da U aUte
Cheigi 5 g Documenti visualizza
& DOCUMENTAZIONE
Mon completi 3 I Dati di identificazione
Complet 388 Oggetto Fascicolo contratto di ROSSI Mario

TIPOLOGIE

Canfratio per
Affivita di Ricerca

20: Cliccare s

\UNIFOLDER

_ Ricerca Fascicoli

| i Ricerca Documenti

¥ Inserisci Fascicolo

¥
-
Aperti 25
Chiusi 166
_é, DOCUMENTAZIONE n
Mon complefi 3
Completi 388
& TIPOLOGIE

Contratto per
Atiivita di Ricerca

N

Anno di competenza 2021

Responsabilita
Ufficio - Responsabile

Dati specifici
Data contratto 1/6/2021
Contraente ROSSI Mario

¥ Fascicolo contratto di ROSSI Mario « COMPLETO »

Universita i Vierona - Firma contratti ricercatori - Uverona Utente001

F N S N
Benvenulo UVerona Utente001
Logout [ Cambis pwd a3 Date: 30062021

fascicolo 2 di 3 i) [&] [] [31]

« IN FIRMA »

——————————————————————————— Documenti

Q@ |f| contratto (1) 4G
i

iccare sull’icona della lente ngrandimento in

delle Figa “Co

= =t
‘Aggiungi [Consenso]

[T chiuai fascicolo. | Rimuovi intero fascicolo

u “Apri documento n°...”

UniFoLDER * Ricerca * Titoli ¥ Conlratio per Atfivila’ di Ricerca [2021-3/0.245]

[LLLNLEN  Chiudi fasdicolo’ | Rimuovi intero fascicolo

Funzionalita
Wedi document

Cambia.RPA

Tipologia Confratto per Atfivita' di Ricerca
Stato APERTO
% Aperto il 30/8/2021 da Ve

Documenti visualizza

i Dati di identificazione
Oggetto Fascicolo confratto di ROSSI Mario
Anno di competenza 2021

Responsabilita
Dati specifici

Data contratto 1/6/2021
Contraente ROSSI Mario

1 Fascicolo contratto di ROSSI Mario « COMPLETO »

Ufficio - Responsabile Universita di Verona - Firma centratii ricercatori - Uverona UtenteD01

fascicolo 2 di 3 fia] [=] [=] [#1]

;N o LN S
Benvenuio UVerona Utente001

Logout [T Csmbiapwd 3 Date: 200

N

fascicolo 2 di 3 [ia] [«] []

--Documenti

L@ ) contratto (1) ,o'

Q@ [0 consenso(1) ’6
Apri dogumenta n= 8011 in visione

A

Consenso. pdf
Scarica

.<:: Cliccare su “Apri

Aggiungi [Consenso]

documento...”

oo (TR

fascicolo 2 di 3 [i] [4] [i] [m]



21: Cliccare su “Firma documenti”

\UNIFOLDER
\-’ UNIFOLDER > Ricerea * Confratto per Affivita' di Ricerca [2021-0/0 246] > Doc n® 00008013
. Ricerca Fascicoli Modifica | Firma documenti
Funzionalita

. 4 Ricerca Documenti

Vai su fascicolo = Add CC = Add Postit

€% Inserisci Fascicolo | | T | «Contratto firmato di RO S S| Mario»

Tipologia Gontratte

&£ statOo
""" T e e g Oggetto Confratto firmate di ROSS| Mario
o 2L N Creato il 30/612021 da .
Chiusi 188 & Repertorio Unifolder
& DOCUMENTAZIONE
Non completi 3 | Responsabilita
Completi 387 Fascicolo Fascicolo contratio di ROSSI Mario [2021-0/0.246]

& TIPOLOGIE

Dati specifici
Data contratto 1/6/2021
Contraente ROSEI Mario

Documenti informatici

P

Consenso.pdf
Scarica

—
Benvenuto UVerona Utente001
Logout () Cambia pwd w Date: 20082021

— . -~

fascicalo 1 di1 fis| |«

"

i

Ufficio - Responsabile Universita di Vierona - Firma contrafi ricercatori - Uverona Utente001

cliccare su "Firma documenti"

Modifica | Firma documenti

22: Cliccare su “Continua con la firma” per iniziare la procedura di firma su tablet

Firma documenti

Annulla modifiche | Gonlinua con Ia firma.

Tipo firma | grafometrica

cliccare su
"Continua con la
firma" per iniziare
la procedura di
firma su tablet

Annulla modifiche | Gonlinua con la firma |

*

fascicolo 1 di1 [i] [«

r

L&



23: Cliccare su “AVVIA SESSIONE DI FIRMA”

Firma documenti

Firma grafometrica

AVVIA SESSIONE DI FIRMA

Software Soluzione di firma.

Privacy e uso dei cookie

24: Proporre la lettura del documento all’interessato e, una volta letto, cliccare sull’icona cerchiata in rosso
e quindi sull’icona “Firma” in alto a destra.

00006022-4223. pdf

3} g . 5
Cliccare qui per avviare la
00006022-4223 pdi procedura di firma

- B

UNIVERSITA
di VERONA

{ALL. 1)

FIRMA ELETTRONICA AVANZATA GRAFOMETICA (FEA)

. DICHIARAZIONE DI ACCETTAZIONE DELLE CONDIZIONI DEL SERVIZIO e
Q ai sensi degli artt. 7 & ss. Regolamento {UE) 2016/679 e dell’art.57, DPCM 22 febbraio 2013

CONSENSO AL TRATTAMENTO DEI DATI PERSONALI

La sottoscritta,

Cognome: Rossi

MNome: Mario

b Nata a: Cuneo {CN}

B il: 10/07/1989
C.F.: MNRLSEBSL50D205V

Qt Mario Rossi e-mail:-

la cui identity & stata accertata tramite documente di riconescimente in corso di validit, acguisito
altresi in copia, avendo letto e compreso il significato dei termini e delle Gondizioni del Servizio
FEA e le informazioni sul irattamento dei dati perscnali nell’ambito di utilizzo del medesima
Servizio disponibili sul sito istituzionale dellUniversita di Verona - sezione "Sportello Aweneo”, ai
sensi dell'art.57, DPCM 22 febbraio 2013

dichiara

- di accettare i termini e le Gondizioni del Servizio di firma eletfronica avanzata {FEA)

- di accensentire all'utilizze del Servizie di firma elettronica avanzata (FEA} per le operazioni
di sottoscrizione di documenti informatici inerent! al rapporto con I'Universita di Verona gi
sensi e per gli effelti di leage

e ai sensi degli artt. 7 e ss. Regolamento UE 678/2016

acconsente

al trattamenio dei dati personali che lo riguardana nellambite di utilizzo del Servizic FEA messo a
disposizione dall Universitd di Verona.

FIRMA

Mario Rossi




25: Sul tablet apparira la seguente schermata e 'interessato dovra firmare nel riquadro

- Per qualsiasi conlroversia che dovesse insorgere per l'inlerprelazione ed esecuzione del presente
incarico sara competente il Foro di Verona, rinunziando espressamente sin da ora le parti alla
competenza di qualsiasi altro foro.

Lello, approvatn entnsrrittn
. Firma: Firma cointestatario

26: Una volta che I'interessato avra apposto la propria firma far cliccare sulla “spunta verde”

4 oA
[, "
Por qualslasi controversia che dovesse insorgere per lmampretazions ed esecuzione del presents
Incarico sara competanta il Foro di Verona, rinunziando espressaments sin da ora la partl alls

competenza di gualsiasi altro loro

Lello, approvain eai,

Aseritin
@ Firma: Firma colntestatano

HAR)ID KOS (




27: Cliccare su “Salva ed esci” in alto a destra

A Y

00006022-4223 pdf

<[4
@1 RossiMario

00006022-4223 pdf
B 1 8

FIRMA ELETTRONICA AVANZATA GRAFOMETICA (FEA)

DICHIARAZIONE DI ACCETTAZIQONE DELLE CONDIZIONI DEL SERVIZIC e
CONSENSO AL TRATTAMENTO DEI DATI PERSONALI

ai sensi degli artt. 7 e s5. Regolamento (UE) 2016/679 e dell’art.57, DPCM 22 febbraio 2013
La sottoscritta,

Gognome:  Rossi’

Nome: Mario Cliccare qui per salvare

Nata a: Cuneo {CN}
il: 10/07/1989
GC.F.: MNRLSESSL50D205V

e-mail: F

la cui identitd & stata accertata tramite docurmento di riconoscimento in corso di validité, acquisito
altresi in copia, avende letto e compreso il significato dei termini e delle Condizioni del Servizio
FEA e le Informazioni sul tr del dati p Il nell'ambito di utilizzo del medesima
Servizio disponibili sul sito istituzionale dell'Universita ¢i Verona - sezione "Sportello Alenea”, ai
sensi dell'art.57, DPCM 22 febbraio 2013

dichilara

di accettare i termini e le Condizioni del Servizie di firma elettronica avanzata (FEA)
- di acconsentire allutilizze del Servizic di firma elettronica avanzata (FEA) per le operazioni
di sotloscrizione di documenti infarmatici inerenti al rapperte con I'Universita di Verona ai
sensi e per gli effeiti di leqae
e ai sensi degli artt. 7 e ss. Regolamento UE 87%2016
accohsente

al trattamento dei dati personali che lo riguardana nellambita di utilizzo del Servizio FEA messo a
disposizione dallUniversita di Verona.

FIRMA

Mario Rossi

ALY ROSSy

A lpgato: documento di identita

28: Cliccare su “Vai su fascicolo”
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IdbbibUIU

Tipologia Consenso
Oggetto Confratto firmate di ROSSI Mario
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Repertorio Unifolder
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Fascicolo Fascicolo contratio di ROSSI Mario [2021-0/0.247]
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Contraente ROSSI Mario
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L 2
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Searica
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Fascicolo contratio di ROSS| Mario
2021

Oggetto
Anno di competenza

Responsabilita
Ufficio - Responsabile Universita di Verona - Firma contratti ricercatori - Uverona Ulenie001
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ROSSI Mario

Data contratto
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Tipologia
Stato
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Documenti

Confratto per Affivita' di Ricerca
APERTO
30/6/2021 da UVerona Utente001

visualizza

® Dati di identificazione

Fascicolo confratto di ROSSI Mario
2021

Oggetto
Anno di competenza

Responsabilita
Ufficio - Responsabile Universita di Verona - Firma contrati ricercatori - Uverana Utenie001
Dati specifici
1/5:2021
ROSSI Mario

Data contratto
Contraente
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31: Cliccare su “Firma documenti”

. . . -
Benvenuto UVerona Utente001
lUMfFOLDER Logout [T) Cambis pwd a3 Date: 3008/2021
< UniFoLDER > Ricerca > Gonfratto per Aftivita' di Ricerca [2021-0/0.246] * Dec.n® 00006013
« Ricerca Fascicoli Modifica | Firma documenti fascicolo 1di 1 i4] [4] [#] [k
Funzionalita

| Ricerca Documenti

L &

Vai su fascicolo = Add.CC :: Add.Postit

............................. |@® «Contratto firmato di ROSSI Mario»

© Inserisci Fascicolo

Tipologia Contratte

&£ sTAaTO

e Oggetto Contratto firmato di ROSSI Mario
foen 2t 8 Creato il 30/612021 da
Chiusi 168 S Repertorio Unifolder

DOCUMENTAZIONE
Non completi 3 |8 Responsabilita

Complefi 387 Fascicolo Fascicolo contratio di ROSSI Marie [2021-0/0.246]
g Ufficio - Responsabile Universita di Verona - Firma contratfi ricercateri - Uverana Utents001
& _TIPOLOGIE

Conlratto per B R
Attrvita di Ricerca 220 Dati specifici

Data contratto 1/6/2021
Contraente ROSSIMario

Documenti informatici

£3
Contratto... pdf
Scarica

cliccare su "Firma documenti"

Modifica | Firma documenti fascicolo 1di 1 i4] [4] [#] [k

32: Cliccare su “Continua con la firma” per iniziare la procedura di firma su tablet

Firma documenti

Tipo firma | grafometrica

cliccare su
"Continua con la
firma" per iniziare
la procedura di
firma su tablet

Annulla modifiche | Conti




33: Cliccare su “AVVIA SESSIONE DI FIRMA”

Firma grafometrica

AVVIA SESSIONE DI FIRMA

Software Soluzione di firma

Privacy e uso dei cookie

34: Proporre la lettura del documento all’interessato e, una volta letto, cliccare sull’icona cerchiata in rosso
e quindi sull’icona “Firma” in alto a destra.

;Tm B Uit cliccare qui per 2 X
G Q 00006016-4216.pdf autor‘izlare I“\ Ej @.
ot I'Assegnista alla
Dnonnﬁme-421a pdf firma su tablet

Art. 11 NORME APPLICABILI
' TITULUS_PDFhaCLSMuhBaeT i i i
- Per quanta non previsto si spplicano le norme di legge e le rorme del ‘Regolamerto per il
canferimenta i assegni per la collaborazione ad atbvita di ricerca’ di Ateneo, di cui in premessa ed

allegato al presente contratto,

Art. 12 FORQ COMPETENTE

- Per qualsias conlroversia che dovesse insorgere per Minlerprelazione ed esecuzione del presente
incarico sard compelenie il Foro di Warona, rinunziando espressamenta sin da ora le parli alla
competanza di qualsiasi aftre toro.

: Letto, approvato, seltoseritio.
1. Firma cointestatario
IL RETTORE I TITOLARE DELL'ASSEGNQ
Prof. Pier Francesco Nocini Dott. Mario Rossi

1 prsseme oz mani 4 galmerie = egiane 6l 6 stena
o crokacel 421 it 3 s e Olps BE5L 03
20

Dott. Mario Rossi




35: Sul tablet apparira la seguente schermata e I'interessato dovra firmare nel riquadro

i

ed e del presente

- Per qualsiasi controversia che dovesse insorgere per ['i

incarico sara competente il Fore di Verona, rinunziando espressamente sin da ora le parii alla

competenza di qualsiasi altro foro.

Lelfo, approwatn entincrritn

Firma: Firma cointestatario

Prc

I pressaie docum
peotosolo den

36: Una volta che I'interessato avra apposto la propria firma far cliccare sulla “spunta verde”

i
Per qualsiasi controversia che dovesse insorgere per Interpretazio e del presents
e 1o pant alla

Incarieo sard compelenta | Foro i Verona, rinunzlando aBprossa

competonza di qualsiasi altro foro
At

Leflo, 8pprovate sntines
Firma: Firma cointestatario

NARID EOSS |




37: Cliccare su “Salva ed esci” in alto a destra

*w

j 00006015-4216.pdf

00006016-4216 pdf

4 o4
cliccare qui per salvare la

firma

Art. 11 NORME APPLICABILI
@)TITU LUS_PDFhaCLSMuhBaeT

allegato al presente centratto,

Art. 12 FORQ COMPETENTE

competenza di qualsiasi altro toro.

Letic, approvate, sottoscritlo.

@1 . Firma cointestatario

IL RETTORE

Prof. Pier Francesco Nocini

et 3 glaimesile © roglshals Fad ssloma o
Al Verery, 3 ses del Dlys 022008 2 s.mi.
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Aperto il 30/8/2021 da UVerona Utente001
i 156, < Documenti visualizza
é, DOCUMENTAZIONE
777777 ! Jon:omplet|3 i Dati di identificazione
Completi 387 Oggetto Fascicolo coniratio di ROSSI Mario

C Anno di com| nza 2021
& TIPOLOGIE petel

GContratto per 390

Affivita di Ricerca Responsabilita

Ufficio - Responsabile Universiti di Verona - Firma contraffi ricercatori - Uverona Utente001

Dati specifici
Data contratto 1/6/2021
Contraente ROSEI Mario

N Y Y S
Benvenuto UVerona Utente001
Logout [ Cambia pwd 3 Date: 307061

fascicalo 1 di 3 [ia] [4] [ie] [w]

--Documenti

a e P
1@ @ Gontratto (2) 4

A a (B o>
Ke U | Consenso (2) dy

cliccare su
"Chiudi
Fascicolo"

Modifica | | Chiudi fascicolo

40: Schermata fascicolo completo e chiuso

Ui DER
UNIFOLDER * Ricerca  Titoli * Contraft per Attuita’ oi Ricarea [2021-0/0 7]

_ Ricerca Fascicoli [Rispr fascicolo]

| Ricerca Documenti Funzional;

Vedi documenti

fascicolo 1 di 3 k| [« ][] [w]

PPN
Benvenuto UVerona Utente001
Logout (I Cambia pwe # Date: 2300

fascicolo 3 di 3 [sa] [%] [=] [mi]

% Inserisci Fascicolo e -- @4 Fascicolo contratto di Eros Rossi « COMPLETO » « FIRMATO »

Tipologia Contratto per Attivita’ di Ricerca
—————— Stato CHIUSO
131172021 da Uverona
17r5/2021

visualizza

Mon completi 3
ot pae Dati di identificazione
Oggetto Fascicolo confratto di Eros Rossi
Anno di competenza 2021

Responsabilita
Ufficio - Responsabile Universita di Verona - Firma contrafti ricercatori - UVerona Utente001

Dati spe
Data contratto 1/12/2020
Contraente Eros Rossi

--Documenti

Q@ | Contratto @) 47
A

© [6] Consenso @

fascicolo 3 o 3 [i4] [4] [] i)



SCARICARE | FILE GENERATI SIA NELLA VERSIONE RIPORTANTE LA FIRMA GRAFOMETRICA SIA
NELLA VERSIONE FLAT E PROCEDERE CON LA PROTOCOLLAZIONE DEI DOCUMENTI.

C.REGISTRAZIONE REPERTORIO IN TITULUS
“ACCETTAZIONE CONDIZIONI DI SERVIZIO FIRMA
GRAFOMETRICA FEA”

Applicata la Firma Grafometrica alle Condizioni di servizio firma grafometrica FEA si entra in Titulus
e si procede come segue:
c.1. Dalla pagina iniziale di Titulus”

. Joc e & Profi arson ale - strurnenti Armmnini
\Weq'e . _ - _
arve Ricerca per numero solo estremi

REGISTRAZIONE
@ Pratocollo @ Pratocollo él Pratocolla ﬁ Protocallo
ARRIVO DIFFERITO PARTEMNZA TRA UFFICI
&2 ﬁ Docurnenti A:qu:snznne . H
“ | REPERTORI non protocoll ati IMMAGINI ™ ALTRI -

Protocollo Protoc allo Protac allo
Q GLOBALE l @[ ARRIVO I Ig| l r.l

| REPERTORI l D ron pretadollat

Fascicoli Fascicoli_della
FASCICOLI PERSOMNALE STUDENTE AMNAGRAFICA RACCOGLITORI

STAVPE ED ALTRE FUNZIONI DI ARCHIMIO

ntrollodi Repertorio
ione e reportistica STAMPE FASCICOLT

DOCUMENTI IN GESTIONE

si entra nell’area “REPERTORI” :
Repertor1 - Inserimento

 Contratti- Convenzioni

e

& Decreti
& Verbali
“ Accettazione condizioni di servizio firma grafometrica FEA

E si sceglie di registrare “ Accettazione Condizioni di servizio firma grafometrica FEA”



b.2. COMILAZIONE CAMPI REPERTORIO Accettazione Condizioni di servizio firma grafometrica FEA”

& Accettazione condizioni di servizio firma grafometrica FEA - Inserimento
Sigla strutt. UNVRCLE Anno 2021 A mezzo|Corriere -
Mittente

Firmatario
Data doc. Prot. Mittente

Ruolo

Voce di indice|
Oggetto

e,

%

Allegato
Classif. 1/6 - Protezione dei dati personali

Conservazione illimitato

- MITTENTE: inserire nome e cognome scegliere I'anagrafica corretta completa di email o PEC
- VOCE D’INDICE: inserire la voce appositamente creata “Atto di accettazione all'utilizzo della firma
grafometrica”
- OGGETTO: Atto di accettazione all'utilizzo della firma grafometrica”
- ALLEGATO: 0

Accettazione condizioni di servizio firma grafometrica FEA - Inserimento
Sigla strutt. UNVRCLE Anno 2021 A mezzo| Corriere h
Mittente
Eirmatario Ruolo
Data doc. Prot. Mittente
Voce di indice Atto di ione all'utilizzo della firma grafometrica

Atto di accettazione all'utilizzo della firma grafometrica

Sosete

Allegato 0 - nessun allegato
Classif. 1/6 - Protezione dei dati personali

Conservazione illimitato

c.2. ASSOCIAZIONE ALLEGATI E REGISTRAZIONE DI PROTOCOLLO “Atto di Accettazione utilizzo firma
grafometrica”:

Compilata la parte necessaria alla registrazione del repertorio si allagano:

. accettazione con firma grafometrica

. .pdf documento identita

. copia flat accettazione firma grafometrica

Si registra il protocollo.



D. CONTRATTO DELL'INTERESSATO

D.1. FORMATO DOCUMENTO:

Il Contratto che deve essere sottoposto alla firma dell’interessato con firma grafometrica DEVE:
- Essere redatto in WORD
- Il file word va impostato con gli strumenti a disposizione per creare PUNTATORI DI FIRMA e
FUSIONE TESTO — DATI ANAGRAFICl illustrate nei punti XXXX del presente documento
- Il file word cosi completo di tali impostazione DEVE essere salvato in formato . pdf/a come segue:

e File —salva con nome:

o e Informazioni su ISTRUZIONI OPERATIVE FEA

Ch\Users\dllcst924Desktop\ISTRUZIONI OPERATIVE FEA.docx

&l salva con nome

~>, Salva come Adobe PDF

[ Apri .
A Autorizzazioni
LY H - =
e LQJ;J Tutti possono aprire, copiare e modificare qualsiasi parte di questo documento.
— documento -
Recente
Nuovo _ Preparazione per la condivisione
| ﬁ Prima di condividere il file, tenere presente che contiene:
Stampa Verifica Proprieta documento, nome dell'autore e date correlate
documento - Contenuto che gli utenti disabili non sono in grado di leggere
Salva e invia
Guida Versioni
= R —
£ opzioni #l] Oggi, 11:28 (salvataggio automatica)
. Gestisci
B Esd versioni -

. posizionarsi sull’area : SALVA CON NOME :

B Lontaty
H g Cookies | CONSERVA fie 22/02/2021 12:01 L
@ Dati applicazioni | CORSO formazione 04/06/2021 13:04
=l Desktop | DEMATERIALLZZAZIONI 20221 05/03/2021 11:42 o

| 2020-2021 ATTI ORGAI\lI 4 | »

El

Salva come: | Documento di Word (*.docx) ﬂ

Autori: a Tag: Aggiungi tag

- Nell'area “SALVA COME” SCEGLIERE L'opzione PDF(*.PDF):



- | CARTELLA UNICA 23/06/2021 11:45
p Colegamenti

1 ) | CONSERVA DETTAGLIC 19/05/2021 09:17
k5 Contatti
# Cookies | CONSERVA fie 22/02/2021 12:01
@ Dati applicazioni | CORSO formazione 04/06/2021 13:04
k. Desktop | DEMATERIALLZZAZIONI 20221 05/03/2021 11:42 o
| 2020-2021 ATTI ORGAI\lI 4 | »
Nome file: | ISTRUZIONI OPERATIVE FEA.pdf |

Salva come: |[gelsi&Nvsl))
Autori: a Tag: Aggiungi tag
Ottimizza per: (¢ Standard

(pubblicazione online
e stampa) [v Aprifie dopo la pubblicazione

Opzioni.. |

" Dimensione minima
(pubblicazione
onling)

- APRIRE LAREA OPZIONI e se non sono gia presenti i flag nelle voci:

° tag per l'accebilita
° conforme a ISO 19005 (PDF/A)

¢ Segnalibri di Word
|7 Proprieta documento
[¥ Tag per la struttura del documento per I'accessibilita
Opzioni FDF
|7 Conforme a ISO 19005-1 (PDF/A)

|7 Testo bitmap se i tipi di carattere non possono essere incorporati

[ Crittografa documento con una password

]
0K | Annulla

° (oubblicazione




E. WF DI FIRMA DEL DIRETTORE DI DIPARTIMENTO

Dopo che il file del contrato ( in formato .pdf/a) & stato firmato con la firma grafometrica da parte si attiva il
Wf di firma del Direttore Di Dipartimento.

ALLEGATO N. 6 del Manuale di Gestione Documentale — ISTRUZIONI WF DI FRIMA DIGITALE :
F. /www.univr.it/it/organizzazione/staff-unificato-rettorato-e-direzione-generale/3-gestione-

documentale-e-conservazione-digitale

E.1. il contratto deve essere registrato nella tipologia REPERTORI — CONTRATTI E CONVENZIONI come segue:

2 .
e Dall'area menu:
destione | § Profilo Parsonale & Strumenti Amrninistrazione
Ricerca per numero = solo estremi

- /‘ — I‘.

REGISTRAZIONE

@ Protacollo @ Protocollo Protocollo &= Protocollo
ARRIVO DIFFERITO PARTE NZA TRA UFFICI

y. D ocurnerti igizi
"? REPERTORI ﬁ non protocoll sti Eﬂl

RICERCA

e  Scegliere I'icona repertori e selezionare CONTRATTI E CONVENZIONI:

« Albo ufficiale di Ateneo
EI “ Contratti- Convenzioni
& Contratti in forma pubblica amministrativa

e  Aprire contratti e convenzioni e compilare come segue:
a) Nell'area in alto a destra inserire il flag nel quadrativo bianco, operazione questa necessaria per

produrre in documento IN BOZZA

E Contratti- Convenzioni - Inserimento Hr

Sigla strutt. UNVRCLE Anno 2021
Contraenti

Contraente Firmatari ( ) €CC r

Voce di indice

Oggetto

Allegato

Classif.
Visibilita < Pubblico « Riservato (fino al E=) ~ Altamente Confidenziale ~ Segreto

Conservazione

b) VOCE D’'INDICE:
nell’area indicata inserire solo le parole CONTRATTO A FIRMA ed fare “click” sull'area medesima e

guando compare al tabella sotto riportata:




Lista dei corrispondenti trovati: 9 elementi

¢ contratto di acquisto a firma del DG

+ contratto e convenzione a firma DIRETTORE DIPARTIMENTO

e contratto e convenzione a firma DIRETTORE GENERALE

e contratto e convenzione a firma Direttrice Generale facente funzioni
¢ contratto e convenzione a firma MAGNIFICO RETTORE

e contratto e convenzione a firma RESPONSABILE AREA

e contratto e convenzione a firma RESPONSABILE DIREZIONE

e contratto e convenzione a firma RPA

CONTRATTODOCENTE - Contratto a firma del Magnifico Rettore

SCEGLIERE LA VOCE: contratto e convenzione a firma direttore di
Dipartimento, Operazione questa che corrisponde al comando per attivare il Wf

compilazione repertorio contratti e convenzioni:
compila come nella norma i campi relativi a : contraente, oggetto, rpa, allegati
ALLEGATI: inserire il contratto gia firmato dall’interessato in modalita grafometrica

Registrazione del documento in bozza:
. premere il tasto registra

Ed al Direttore di Dipartimento arrivera una notifica con la segnalazione che c’¢ un documento
disponibile per I'apposizione di firma



