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Guida per la firma del contratto tramite U-SIGN

Premessa

Nel corso del secondo semestre a.a. 2019/2020, I’Ateneo di Parma ha testato un nuovo processo di gestione della
procedura di firma del contratto.

In questa modalita, il docente viene dotato di firma digitale (se gia non la possiede dagli anni prima) non al termine
delle lezioni, ma immediatamente in modo che possa firmare il contratto con I’Universita.

La UO Amministrazione Personale Docente dispone di uno strumento che, in base allo stato della modulistica pre-

contrattuale (principalmente modulo incarichi e, per i contratti onerosi, scheda fiscale) genera il file PDF del contratto
e una scheda dati.

Con il medesimo strumento, I'ufficio carica i documenti da firmare sul programma U-SIGN, dove il docente li trovera
per apporre la firma; i 3 file sono: contratto, modulo incarichi, scheda dati (che riporta le informazioni rilevanti sul
docente).

Notifica del caricamento

Al momento del caricamento il docente riceve una mail (all’indirizzo ufficiale d’Ateneo) che lo avvisa del fatto che in
U-SIGN sono disponibili i documenti per la firma.

Il programma invia una mail per ogni copertura assegnata al docente (ognuna di esse infatti da vita ad un contratto
separato).

Si riporta un esempio.
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ha ricevisto una richiesta di fiema da parte dell'utente Universitd di Parma - UO Amministrazione Personale Docente,
Nome processo: =
Note: firma contratto docenza

Per visualizzare # processo e procedere con la fiemna, utizzi il seguente ink:

Per effettuare il download dei documentt associati al processo, pud utilizzare | seguents link

Non rispondere 3 questo messagglo In quanto generato sutomaticamente.

Accesso al programma U-SIGN
Cliccando sui link sara richiesta I’autenticazione (se gia non effettuata per accedere ad altri applicativi).
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il mondo che ti aspetta

Servizio Accesso Web - Per motivi di sicurezza dovrest effettuare il logout e chin

Username 10388eng
Password

[ Non ricordare I'accesso

Elenco “processi di firma”
All’accesso, saranno disponibili i documenti relativi alle (eventuali) diverse coperture a lei assegnate.

U-Sign #Fima Al Sucoesso  Falli  Aschiviad

Firma digitale

Aftivita di firma

Uliima
] Neema Passaggio  File medifics
82051 2020_1005350 SUFPORTO AFISIOTERAPISTI E PAZIENT ATTRAVERS Dafrmare 3 ZANT2020 a
1128
H2050 2020_ 1005380 SUPPORTO A FISIOTERAPISTI E PAZIENTIATTRAVERS Dafrmae 3 20072020 o
11:2%

Cliccando sul titolo si entrera in una schermata che elenca, per ogni “processo di firma” i documenti allegati.

U-Sign N Fima Altvi Su SO Fal Archwviall = Ammins

Firma digitale + torna all'elenco

2020 1005360 SUPPORTO A FISIOTERAPISTI E PAZIENTI ATTRAVERS ... g u

Note firma contratto docenza

Assegnato da api_client

& Libro Firma >
Esito

File validazione Firma Marca Temporale Dimensione

(A contratto pdr [ v VALIDO | PADES false 8084 KB

(& scheda_fiscale paf [ v VALIDO | PADES faise 16.43 KB

(A modulo_incarichi pat [ v VALIDO | PADES false 1451 KB

m

E possibile firmare tutto con un’unica procedura. Prima di tutto si spuntano tutti i processi che si vogliono firmare.
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Firma digitale

[ ] o a ]

Attivita di firma

Premendo il pulsante verde “firma selezionati” , il programma riepiloga I’elenco e rende disponibile il
pulsante “Firma” (sotto I’elenco a destra).

U-Sign  #Fima  Attivi  Successo  Falliti  Archiviati

== Amministrazione ~

Libro Firma Riepilogo

> 2020_1005360 SUPPORTO A FISIOTERAPISTI E PAZIENTI ATTRAVERS ...

> 2020_1005360 SUPPORTO A FISIOTERAPISTI E PAZIENTI ATTRAVERS ...

Annulla Firma

Release 1.8.0

© CINECA @ Documentazione </> Per Sviluppatori

Il programma chiede il PIN associato alla firma (rilasciato al momento dell’emissione) e il “codice OTP” che & inviato
tramite SMS al cellulare indicato.

U-Sign  #Fima  Attivi  Successo  Falii  Archiviati

== Amministrazione ~

Libro Firma Richiesta codice OTP

Codice OTP

‘ Icodice OTP

© CINECA @ Documentazione </> Per Sviluppatori

Release 180

Le successive schermate servono a verificare e confermare che I'operazione di firma & avvenuta correttamente.
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# Firma Adttivi Successo =] Archiviati = Amministrazione ~

Libro Firma
2020_1005360 SUPPORTO A FISIOTERAPISTI E PAZIENTI ATTRAVERS ... >
2020_1005360 SUPPORTO A FISIOTERAPISTI E PAZIENTI ATTRAVERS ... >
© CINECA @ Documentazione </> Per Sviluppatori Release 1.8.0

U-Sign # Firma Attivi Successo Falliti Archiviati 3= Amministrazione ~

Firma digitale

Nuova firma Inserisci almeno 3 caratteri per ricercare n

Attivita di firma

Ultima
# Nome Passaggio File modifica
92051 2020_1005360 SUPPORTO A FISIOTERAPISTI E PAZIENTI ATTRAVERS ... Terminato 3 29/07/2020 -]
11:44
92050 2020_1005360 SUPPORTO A FISIOTERAPISTI E PAZIENTI ATTRAVERS ... Terminato 3 29/07/2020 +]

11:44



