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1) Riferimenti normativi 
Atr.87, capo 6 del D.L. 17 marzo 2020 - cd “Cura Italia” -  

“Fino alla data di cessazione dello stato di emergenza epidemiologica da COVID 19 …. il lavoro agile è la modalità 
ordinaria di svolgimento della prestazione lavorativa nelle pubbliche amministrazioni … 

Lo svolgimento delle procedure concorsuali per l’accesso al pubblico impiego, ad esclusione dei casi in cui la 
valutazione dei candidati sia effettuata esclusivamente su basi curriculari ovvero in modalità telematica, sono 
sospese per sessanta giorni a decorrere dall’entrata in vigore del presente decreto. 

Resta ferma la conclusione delle procedure per le quali risulti già ultimata la valutazione dei candidati, nonché la 
possibilità di svolgimento dei procedimenti per il conferimento di incarichi, anche dirigenziali, nelle pubbliche 
amministrazioni di cui al comma 1, che si istaurano e si svolgono in via telematica e che si possono concludere anche 
utilizzando le modalità lavorative di cui ai commi che precedono.” (id est il lavoro agile) 

 

DPCM 26 aprile 2020 – Emergenza Epidemiologica da COVID 2019 – Fase 2. 

Art. 1, lett. n) prevede la “possibilità” (non “l’obbligo”) per gli Enti di Ricerca di svolgere i concorsi (esami) 
con i seguenti accorgimenti: 

“Nelle università, nelle istituzioni di alta formazione artistica musicale e coreutica e negli enti pubblici di ricerca 
possono essere svolti esami, tirocini, attività di ricerca e di laboratorio sperimentale e/o didattico ed esercitazioni, 
ed è altresì consentito l’utilizzo di biblioteche, a condizione che vi sia un’organizzazione degli spazi e del lavoro 
tale da ridurre al massimo il rischio di prossimità e di aggregazione e che vengano adottate misure 
organizzative di prevenzione e protezione, contestualizzate al settore della formazione superiore e della ricerca, 
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anche avuto riguardo alle specifiche esigenze delle persone con disabilità, di cui al «Documento tecnico sulla 
possibile rimodulazione delle misure di contenimento del contagio da SARS-CoV-2 nei luoghi di lavoro e strategie di 
prevenzione» pubblicato dall’INAIL. Per le finalità di cui al precedente periodo, le università, le istituzioni di alta 
formazione artistica musicale e coreutica e gli enti pubblici di ricerca assicurano, ai sensi dell’art. 87, comma 1, 
lettera a), del decreto-legge 17 marzo 2020, n. 18, la presenza del personale necessario allo svolgimento delle 
suddette attività…” 
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2) Nota metodologica 
In considerazione di quanto stabilito dal comma 5 dell’art. 87 del DL 18/20, cosiddetto Cura Italia, ai sensi del 
quale vengono temporaneamente sospese le procedure concorsuali per l’accesso al pubblico impiego, qualora 
le stesse non si svolgano “ab origine” in modalità telematica, l'Ufficio Reclutamento, formazione e relazioni 
sindacali, ha realizzato una analisi al fine di consentire, in questo periodo di emergenza sanitaria e 
auspicabilmente anche a regime, l’espletamento in modalità telematica delle procedure selettive per 
l’assunzione del personale non di ruolo per la conduzione di progetti di ricerca dell’Ente. 

Sono state affrontate le seguenti questioni: 

A.1) Dettami giuridici; 

A.2) Requisiti tecnici; 

A.3) Disponibilità di soluzioni tecniche interne al CREA; 

A.4) Prassi amministrative peculiari del CREA; 

A.5) Elementi di analisi di benchmark comparativo nel comparto ricerca; 

Si sono focalizzati i principali elementi e le criticità dell'Iter: 

B.1) Pubblicità richiesta dalla legge per alcune fasi della procedura (prova colloquio); 

B.2) Dematerializzazione di alcune fasi della procedura; 
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B.3) Necessità di garantire la sicurezza, l’integrità l'immodificabilità e la presenza di una “marcatura 
temporale” secondo le prescrizioni dell'Agid; 
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3) Valutazione su base curriculare 
Come noto, la commissione esaminatrice è un organo collegiale perfetto, che deve operare con la presenza di tutti i 
componenti. La compresenza è richiesta tuttavia solo per l’attività valutativa e deliberativa, svolta dai componenti con 
poteri decisionali (ad es.: fissazione dei criteri di valutazione delle prove concorsuali; redazione delle tracce delle prove 
scritte, determinazione dei quesiti da sottoporre ai candidati nelle prove orali, correzione degli elaborati e svolgimento 
delle prove orali) mentre non è richiesta per le operazioni concorsuali di carattere meramente istruttorio e preparatorio. 
Ad esempio, per la valutazione dei titoli è possibile che ciascun componente possa prendere visione del materiale da 
valutare in tempi a sé consoni e limitare i tempi della fase valutativa, necessariamente collegiale e contestuale. 
Pertanto, l’attività di consultazione del materiale è espletabile in via telematica, sia in tempo reale che differita, ad 
esempio con informative via mail tra i componenti della Commissione esaminatrice. 

 

Gli strumenti disponibili presso l’Ente sono la posta elettronica e i sistemi di Videoconferenza. 

Per fruire dei sistemi telematici in tempo reale l’Ente mette a disposizione Microsoft Teams, il quale consente 
l'universalità di accesso anche a soggetti esterni (membri esterni di commissione) 

 

Tutto ciò premesso, il caso standard prevede che venga creato un evento a cura del segretario della commissione 
eventualmente coadiuvato da un tecnico. È opportuno che l’evento venga creato almeno con un giorno di anticipo per 
dare la possibilità a tutti i membri di testare la connessione, verificare il software e l’hardware della propria postazione. 
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Si indicano i passaggi schematici: 
 

Come punto di partenza condiviso di può utilizzare il seguente: https://www.office.com/ 

Una volta effettuato il login si apre il menu principale e si procede verso l’app Teams. 

La versione più generale è Teams Web in quanto la versione installabile (client), che pure potrebbe essere più 
performante, risente di molte condizioni: il pc deve essere abbastanza recente, è precluso l’utilizzo di pc linux, e si 
possono verificare di quando in quando problemi di installazione. 

È sconsigliato usare Tablet o Smartphone per motivi di ergonomicità e performance visto che occorrerà utilizzare più 
strumenti allo stesso tempo (videoconferenza. File system e ambiente validazione verbali) 
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Dal menu a sinistra individuare 
l’applicazione Teams 
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Clickare su “Teams” 
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E’ possibile scaricare e installare la versione desktop. 
Per motivi di generalità e di universalità nella fruizione 

si considera standard la fruizione via web. 



 

USC1 - Ufficio Reclutamento, formazione e relazioni sindacali  Disciplinare selezioni telematiche Pag.14 

 

Una volta in Teams 
navigare verso la 

voce Calendario nel 
menu. 
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Una volta comparsa la griglia del calendario occorre clickare sulla 
casella che rappresenta la data e orario dell’incontro, oppure si può 
clickare su “Nuova Riunione” e specificare successivamente data e 
orario 

Inserire una Nuova Riunione con 
congruo anticipo in modo da dar 

modo di testare a tutti la postazione 
audio/video/pc/software 
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Compare un 
messaggio che 

avverte dell’arrivo di 
una mail 
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Inserire un titolo per 
la riunione, ad 

esempio “Riunione 
commissione” 

Aggiungere i 
partecipanti 
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 Scegliere l'orario di inizio con congruo anticipo in modo che gli invitati 
possano testare le connessioni; 

 Scegliere l’orario di fine con un margine appropriato (ad esempio fino alla 
sera); 
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Aggiungere un breve 
testo esplicativo 

Completato 
l’inserimento dei 

partecipanti e della 
descrizione premere 

“Invia aggiornamento” 
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La riunione rimane memorizzata con un 
blocco che ne riporta il titolo 

Poco prima della decorrenza, l’organizzatore (il 
segretario di Commissione) avvia l’evento in modalità 

audio e video 



 

USC1 - Ufficio Reclutamento, formazione e relazioni sindacali  Disciplinare selezioni telematiche Pag.21 

 

Aperta la scheda clicka sul tasto “Partecipa” 
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Si attiva la telecamera e il microfono. Si preme 
“Partecipa ora”. Da questo momento in poi le 

immagini e l’audio sono trasmesse 
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Pulsanti video e audio 

Chat della riunione 
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Una volta che ciascuno dei partecipanti, ivi compresi coloro che sono esterni al CREA, ha ricevuto l’invito alla 
riunione può seguire il link. 

Questo lo porterà ad un menù si scelta che gli permette anche di installare Microsoft Teams nel caso fosse assente 
dal proprio desktop. 

 

La modalità web rimane quella standard essendo la maggior fruibilità possibile il requisito da privilegiare rispetto alla 
performance.  
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4)  Materiale oggetto di valutazione 
La procedura descritta in questo capitolo è alternativa rispetto a quella automatizza descritta nel successivo capitolo 6. 
Quest’ultima è preferibile perché consente di creare un archivio di tutte le selezioni svolte dall’Ente. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Il materiale oggetto di valutazione, quali titoli, allegati e altri documenti, verranno tramessi via e-mail dall’ufficio 
competente di ciascun Centro (o dell’AC) al segretario della Commissione (eventualmente assistito da un referente 
informatico). 

La suddetta documentazione può essere archiviata e condivisa attraverso la creazione di un Team su SharePoint. Si 
consiglia di aprire preventivamente e vagliare il materiale sulla propria postazione personale, avendo cura di mantenere 
più copie del materiale (segreteria di Centro, membri della commissione).  

Al capitolo 6 metodo 

automatizzato.  

Capitolo presente a scopo di 

ridondanza 
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 Accesso a Teams passando da “https://www.office.com/” 
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Click su menu applicazioni 
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Click su “Teams” 
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Click su “+” per fare un nuovo Team 
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Crea un Teams 
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Crea un “Team” da zero 
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Click su “Privato” in quanto la commissione 
lavora in maniera riservata 
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Scegliere il nome del team, 
possibilmente riportando il codice già 
assegnato alla selezione 

Click su “Crea” 
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Inserire i membri della commissione. 
Occorre che i commissari forniscano 
una mail possibilmente PEC 

 Per i commissari esterni al CREA, il sistema creerà automaticamente un 
account collegato alla mail esterna del commissario in questione 
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Aggiunto commissario 
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Altro membro 
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Lista commissari 
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Creato nuovo Team 
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Clickare “File” 
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Clickare “Nuovo” 

Clickare “Cartella” 
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Esempio denominazione standardizzata:  

cartella_nomecandidato_cognomecandidato 

Clickare “Crea” 
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Cartelle personali candidati 
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Cartella secondo candidato 
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Contenuto cartella 
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Aggiungere i vari documenti che 
costituiscono i titoli 
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5) Valutazione sulla base di colloquio orale 
Sono state individuate le modalità più opportune allo svolgimento del colloquio orale dei candidati.  

Utilizzando lo strumento “Teams” di Microsoft occorre preparare, per ogni riunione della Commissione, due stanze in 
contemporanea.  

- Stanza commissione accessibile ai soli membri in modalità identica a quanto descritto al punto 2) 
- Stanza pubblica accessibile a tutti 

Alla stanza pubblica devono essere invitati: 

- Tutti i candidati al concorso 
- Tutti i membri della Commissione 
- Un indirizzo mail del Centro di Responsabilità Amministrativa presso cui è stata bandita la selezione e l’indirizzo 

formazione@crea.gov.it. 

Occorre avere a disposizione un indirizzo mail per ogni concorrente, e questo sia per potergli notificare un invito alla 
connessione, sia per permettergli di avviare il procedimento di rilevazione della presenza e verbalizzazione, di seguito 
descritto. 

L’invito all’indirizzo mail del Centro serve ad ottenere il link della stanza virtuale, e la sua pubblicazione sul sito web 
istituzionale. Lo stesso accade per formazione@crea.gov.it, in quanto l’Ufficio offre un servizio di tutoraggio durante la 
fase di avvio della presente procedura 

 

Possibilmente sia i concorrenti che i commissari dovrebbero disporre di un indirizzo PEC personale. 
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È utile che alla stanza pubblica sia invitato anche un tecnico informatico, ad esempio il referente di Sede. Questo 
perché qualora vi fosse numeroso accesso pubblico e soprattutto nei primi tempi di rodaggio, è possibile che ci sia 
necessità di un moderatore. Peraltro, la sessione privata rimane sempre limitata ai commissari. 
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Ciascun commissario ha una “Stanza 
Pubblica” e una “Stanza Privata” 
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Viene generato un link per la stanza 

La stanza pubblica deve comprendere 
formazione@crea.gov.it ed un altro 
indirizzo che fa capo al Centro di Afferenza 
della selezione 

Il link della selezione è necessario per 
consentire la dovuta pubblicità all’evento. 



 

USC1 - Ufficio Reclutamento, formazione e relazioni sindacali  Disciplinare selezioni telematiche Pag.52 

 

 Aperta la stanza pubblica 

Clickando su Calendario si ha la possibilità 
di accedere al calendario e fare la scelta 
delle stanze 
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La stanza aperta in precedenza rimane 
aperta e compare un promemoria 

Click sulla stanza Commissione 
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Click sul pulsante “Partecipa” 
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  Aperta la stanza riservata alla 
Commissione 

Si può sempre tornare sul calendario e scegliere le stanze 
 



 

USC1 - Ufficio Reclutamento, formazione e relazioni sindacali  Disciplinare selezioni telematiche Pag.56 

 

Promemoria stanza Commissione 
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 Aperta la stanza riservata alla 
Commissione 
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Clickando sul promemoria è possibile passare da 
una stanza all’altra 
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 L’invito per la stanza pubblica perviene all’Ufficio Formazione (USC1) 
 L’invito per la stanza pubblica perviene al Centro di afferenza 

 È utile che sia mandato anche ad un referente informatico  
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 Si apre il link in una nuova scheda 
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 Si apre il link senza procedere né partecipare alla riunione 
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 Si copia il link 
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 Si memorizza in un file di testo 
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 Viene pubblicato l’evento sulla pagina “bandi di 

concorso” del sito istituzionale CREA. Il link consente di 
seguire da remoto l’evento adempiendo all’obbligo di 
pubblicità della selezione. 

A cura del Centro, informando l’Ufficio USC1, si 
pubblica il link sul sito. Esempio di promemoria 
evento.  
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La partecipazione dei candidati è garantita mediante il link pubblico, il quale sarà disponibile anche ai controinteressati 
e a coloro che volessero assistere alla prova orale. 

 

 

 

Validazione prova orale online 

 

È stato individuato un metodo di firma composito, che oltre a ricomprendere la firma elettronica avanzata mette in atto 
le migliori tecniche oggi disponibili per adempiere ai requisiti di qualità, sicurezza, integrità e immodificabilità imposti 
dal Codice dell’Amministrazione Digitale a sua volta discendenti dal Regolamento UE n° 910/2014 – eIDAS.  

Il concorrente prende parte ad una procedura di riconoscimento e di firma di un verbale elettronico che funge da appello 
per ciascun partecipante. 

 

Il procedimento si suddivide in due fasi: 

- Caricamento di un documento di riconoscimento in formato elettronico in una apposita Dropbox; 
- Firma in modalità elettronica mediante l’uso di un PIN usa e getta. 
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La commissione ha facoltà di includere elementi rafforzativi, quali l’aggiunta di uno screenshot del candidato effettuato 
dal segretario di commissione con incorporazione nel verbale elettronico. 

 

Il procedimento è descritto nel capitolo 6 in maniera dettagliata. 
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6)  Software Concorsi 
Rispetto ai punti B.2) e B.3) della sezione “Nota metodologica”, lo scrivente Ufficio ha realizzato uno specifico 
software che consente di conferire ai verbali redatti dalle commissioni esaminatrici, le caratteristiche di 
sicurezza, integrità e immodificabilità richiesti dalla normativa vigente, senza rendere necessario che tutti i 
componenti la commissione dispongano di una propria firma digitale e di una propria casella PEC, come 
sarebbe diversamente necessario. 

In particolare, tramite il citato software, ciascun componente la Commissione avrà la possibilità di firmare 
elettronicamente i documenti. Il sistema renderà “avanzata” la firma elettronica mediante l’impiego di alcuni 
accorgimenti e l’adozione dei comportamenti procedurali descritti di seguito.1  

Ciascun verbale o documento che fa parte degli atti della Commissione è elaborato collegialmente e sottoposto 
a procedura automatizzata di validazione e certificazione via PEC. Si precisa che con l’invio di PEC sia ha 
l’apposizione di “una firma digitale” e l’apposizione di una “marcatura temporale” a cura del provider del 
servizio. 

 

Per motivi di completezza e trasparenza, si elencano brevemente le caratteristiche di robustezza che sono 
state aggiunte alla firma elettronica: 

Si riporta uno stralcio dell’Appendice A con le caratteristiche degli elementi rafforzativi informatici e procedurali: 

                                                             
1 Sono state integrate nel software alcune caratteristiche che consentono di catalogarlo tra i sistemi che rispondono ai requisiti di “Firma elettronica avanzata” come descritta da 
eIDAS e CAD. Nel rispetto dei dettami normativi e delle best practices, il sistema raggiunge livelli qualitativi analoghi a quelli che il legislatore ha demandato alla Firma elettronica 
qualificata (in Italia definita digitale). La certezza della data è garantita da una marcatura temporale tramite PEC. 
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A) Firma elettronica, con cui si dà avvio al percorso di validazione. Inizialmente si tratta di una firma elettronica semplice, che si 
realizza mediante la pressione di un bottone, dopo aver effettuato il login al sistema; 

B) Allegato di un documento di riconoscimento del firmatario, comprendente quindi anche una firma olografa; si tratta di una 
modalità prevista dal CAD per l’invio di istanze e dichiarazioni alle pubbliche amministrazioni. 
È possibile aggiungere una foto del firmatario all’avvio della riunione online o della prova orale. Le due foto (dal vivo + documento 
di identità), unite all’utilizzo di un codice PIN temporaneo di breve durata, soddisfano il requisito “consentono l'identificazione del 

firmatario del documento e garantiscono la connessione univoca al firmatario” richiesto dal CAD. 
Questa tecnica è sostanzialmente la stessa utilizzata dal sistema nazionale SPID per il riconoscimento personale propedeutico alla 
consegna delle credenziali agli utenti. 

C) Elementi rafforzativi: il software conserva, come da dettato normativo “…insieme di dati in forma elettronica allegati oppure 

connessi..” alcuni dati connessi, quali l’indirizzo IP assegnato al dispositivo utilizzato nel momento dell’apposizione della firma, una 
valutazione con alto grado di attendibilità dell’orario e della data dell’evento mediante connessione al server di riferimento 
metrologico italiano tenuto dall’ Istituto Galileo Ferraris, una stringa rappresentativa del provider di servizi Internet che ha garantito 
la connessione del firmatario, una stima della posizione geografica dell’evento. Presi da soli sono deboli come elementi di riscontro 
e hanno lo scopo di comporre un quadro descrittivo solido degli eventi. 

D) Restituzione del PDF firmato mediante reply al sistema da parte del firmatario. Una volta completato il processo di firma, 
ciascun firmatario riceve una copia del verbale firmato allegato in formato PDF. È invitato a rimandarlo indietro al sistema da cui lo 
ha ricevuto, a conferma della propria volontà di accettazione di quanto scritto nel documento elettronico. È un’operazione non 
impegnativa, in quanto si tratta di effettuare l’inoltro della mail al mittente, ma ha un notevole valore probatoria. Il sistema infatti, 
considera conclusa la transazione se viene restituita la mail con lo stesso identico allegato che è stato generato dal sistema, 
individuando quindi, una chiara volontà del firmatario di sottoscrivere quanto contenuto nel documento elettronico. 
La tecnica del re-inoltro del documento è mutuata da alcune pratiche privatistiche di sottoscrizione dei contratti. Il sistema, tra l’altro, 
mantiene un HASH del documento, che rappresenta un’impronta digitale dello stesso secondo uno standard universalmente 
accettato. Si tratta di un primo importante meccanismo di tracciabilità universalmente accettato essendo realizzato nel formato MD5. 
È un elemento di riscontro, in quanto chiunque volesse contestare la firma, dovrà fornire un documento la cui impronta digitale sia 
coerente da quella mantenuta nel CREA, altrimenti si tratterebbe di un falso. Questo punto viene trattato dettagliatamente in E, ed 
è ulteriormente irrobustito dalla pratica di spedire questi documenti per PEC come da punto F. 
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E) HASH + Log di sistema. Sono tracciate le principali operazioni effettuate dagli utenti all’interno del sistema, sia per quanto riguarda 

i contenuti sia per quanto riguarda le azioni intraprese. Oltre che ai dati accessori sull’apposizione della firma elettronica è archiviato 

HASH o impronta digitale del documento 
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l’HASH di ciascun documento, cioè una impronta digitale, oppure codice univoco che consente di individuare un documento con 
certezza ed attendibilità. Da una minima modifica di un documento ne deriva una modifica del proprio codice HASH.  

F) Invio PDF via PEC. Questo accorgimento fa in modo di cristallizzare il documento in termini di data, ora e di renderlo immodificabile. 
La peculiarità della PEC è che viene emessa una certificazione a cura di un soggetto terzo e abilitato ad offrire il servizio secondo 
alcune caratteristiche ben codificate. Si crea uno stato di equilibrio per il quale lo stesso documento è in possesso di un sistema 
automatizzato del CREA e viene conservato insieme alla sua impronta digitale (HASH), viene consegnato al firmatario che ne può 
estrarre un HASH in qualsiasi momento anche in caso di contestazione, mentre il documento viene fatto transitare presso un terzo 
soggetto (il provider di posta PEC) che è in grado di affermare che proprio quel documento (con proprio HASH) e nessun altro è 
transitato attraverso i proprio sistemi all’interno di un messaggio di posta elettronica. 

G) Invio PIN via PEC. Il sistema genera un PIN per adempiere alla previsione normativa della presenza di dati accessori che 
“garantiscono la connessione univoca al firmatario”. Il PIN, inviato via PEC, è conservato presso il sistema CREA, presso il provider 
PEC ed è usato dal firmatario, (concorrenti e componenti commissione). Unitamente ai documenti identificativi incorporati nel 
verbale, la eventuale foto online del concorrente, l’utilizzo del PIN che ha durata massima di 5 minuti, rende di fatto univoca e 
dimostrabile la relazione tra firma e firmatario. 

Il presente documento fornisce di seguito il dettaglio delle modalità di utilizzo e di funzionamento del software. 

Le commissioni gestiranno autonomamente (previa formazione ed assistenza) lo strumento rimanendo gli atti 
a loro completa ed esclusiva disponibilità.  

L’indirizzo PEC del CREA dedicato all’apposizione della marcatura temporale ai verbali di concorso e 
all’inoltro della loro versione validata a tutti i membri della commissione è il seguente: 
commissioni.crea@pec.crea.gov.it. 

Il software è raggiungibile al link: https://japp.rm.ingv.it/webapp/concorsi e il suo utilizzo è garantito a ciascun 
Centro che sarà avviato con assistenza personalizzata al referente individuato all’interno di ciascun Centro. 
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Il software 

 

1) Raggiungibile al link :https://japp.rm.ingv.it/webapp/concorsi 

2) Credenziali verranno fornite dall'Ufficio Reclutamento, formazione e relazioni sindacali, dietro richiesta via mail 
a: formazione@crea.gov.it 

3) Il software gestisce, automatizza e standardizza: 

3.1) Anagrafica dei componenti la Commissione (incluso Presidente e segretario); 

3.2) Anagrafe delle procedure selettive (Selezione, Concorso, etc.); 

3.3) Anagrafica dei Candidati per selezione 

3.4) Insediamento Commissioni; 

3.5) Redazione collegiale dei verbali; 

3.6) Riconoscimento e redazione assistita di un verbale che funge il ruolo di appello per i concorrenti; 

3.7) Certificazione verbali automatizzata. 
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Connessione 
https://japp.rm.ingv.it/webapp/concorsi 
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Login 
https://japp.rm.ingv.it/webapp/concorsi 

  

Ci sono due possibilità di login: 

1)Single Sign On con la mail CREA (accetta la stessa password) 

 
2) Scegliere una apposita password 
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Click sul pulsante 
reset password solo 
se si vuole scegliere 
una nuova password 
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Compare un 
messaggio che 

avverte dell’arrivo di 
una mail 
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Mail per il cambio password. 

Clickare sul link 
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Digitare due volte la 
nuova password 

Scegliamola sicura:maiuscole, 
minuscole, una cifra, un carattere 

speciale, almeno 8 caratteri. 
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La barretta deve 
diventare verde 

Arancione  

=  

Ancora no 
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Conferma 

Entrambe le barre 
sono verdi 
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Anche altri domini: 
@gmail.com, 

@libero.it, etc…. 
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Anche domini di altre 
istituzioni 
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Menu principale 
A login effettuato 
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L’icona di stato si sposta passando 
con il mouse sul contorno in giallo 

Il tempo dello screensaver si modifica 
spostando la linea verticale gialla 
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Aumentato il tempo di attesa prima 
che venga nuovamente chiesta la 

password. Spostare la linea verticale 

gialla. 
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Passando il mouse sul contorno in 

giallo si sposta l’icona di stato 
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Gestione e tutoraggio 

Il software è gestito da un gruppo di gestori costituito dal personale 
dell’Ufficio USC1-Formazione della Sede Centrale e dai referenti 
comunicati dai Centri di Ricerca. 
Daranno assistenza alle Commissioni, in particolar modo ai 
segretari. 
Potranno aggiornare le anagrafiche (e quindi le utenze) ed aiutare 
preparare l’ambiente di verbalizzazione per le Commissioni. 
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Ci sono due livelli di accessibilità al sistema: 

1) Area di gestione che comprende: le anagrafiche, il menu di accredito dei gestori/referenti, le interrogazioni a fini 
statistici differenziate per Centro e per Ente, e l’elenco delle Selezioni attive, in fase di svolgimento e storicizzate. 
 

2) Area riservata, alla quale è consentito l’accesso solo a coloro che prendono parte all’iter concorsuale, cioè 
Commissari e Canditati. 
Commissari e Candidati hanno ambiti di visibilità differenti. Anche le funzioni e i tasti disponibili sono diversificati 
per ruolo. Questo a tutela della riservatezza dei lavori della Commissione. 

 

Vi è la possibilità, da parte dei gestori sopra menzionati, di intervenire nella fase di caricamento dei dati preliminari, 
cioè anagrafiche dei Candidati, Documenti di riconoscimento, Copia della Domanda e Titoli. 

I titoli provengono dall’Ufficio Amministrativo che li consegna al Segretario di Commissione ed è prevista una area 
condivisa tra Commissione e gestori in cui avvengono materialmente le suddette operazioni. 

Il Segretario può decidere di agire autonomamente e si riserva la possibilità di richiedere assistenza o tutoraggio solo 
ed esclusivamente in questa fase iniziale. 

 

Fatte salve le operazioni preliminari descritte e “avviamento” dei Segretari, nessuna altra operazione è consentita ai 
gestori. I gestori acquisiscono esperienza richiedono assistenza all’Ufficio SC1 in caso di problematiche più 
impegnative e riferiscono sulle necessità o migliorie da implementare sul software in un’ottica di sviluppo collaborativo. 

 

I gestori potranno intervenire, durante la sessione pubblica per erogare assistenza materiale ai Commissari e Candidati 
per operazioni di accesso al software o dirimere problematiche tecniche di primo livello.  
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Chiunque accede al software ha una scheda anagrafica, sia che 
appartenga al CREA sia esterno (ad esempio il Presidente della 
Commissione). 
Ciascuna persona è individuata dall’indirizzo mail ed 
eventualmente dal Codice Fiscale 
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Inserimento nuova 
scheda anagrafica 
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Campi minimi 
obbligatori: 

Cognome, Nome, 
Email  
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 Conferma e 
Salvataggio nuova riga 

Le schede anagrafiche possono 
essere inserite anche in seguito, 
mentre si allestisce la lista 
commissari o la lista candidati 
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Ogni Centro di Ricerca consulta l’elenco delle proprie 
Commissioni. 
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Impostazioni di sistema e utenze di backoffice 
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Normalmente il segretario crea la riga di selezione e la 
Commissione, cioè inserisce il codice della Selezione e i nominativi 
dei membri.  
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Possono essere create utenze per gestori informatici finalizzate al 
supporto ed inibite ad entrare nell’ambiente che contiene i dati dei 
concorsi. 
I gestori di Centro si accreditano presso la Sede Centrale, Ufficio 
USC1 Formazione e Reclutamento. 
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Espletamento selezioni 

Anagrafiche selezioni, anagrafiche commissioni, anagrafiche 
candidati, archivio documentale e riconoscimento, ambiente di 
verbalizzazione e validazione verbali. 
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Viene mantenuta una lista selle selezioni. Ogni Centro vede le 
proprie. Presso l’Ufficio USC1 è attivo un presidio di monitoraggio, 
training ed assistenza informatica. 
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Il segretario, eventualmente, mediante il tasto “+” inserisce una 
riga che rappresenta una nuova selezione. Nei primi tempi è 
supportato dall’Ufficio USC1 Formazione e reclutamento, in 
seguito dai Gestori di Centro. 
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Che Centro? Che Selezione? 
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Annotiamo altre informazioni 
descrittive? 

“Conferma” per memorizzarle 
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Invio e salvataggio modifiche 
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Appare la riga della nuova Selezione 

Qui la lista dei commissari. Per ora 
ancora nessuno 
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Matita per modificare, “x” per eliminare e 
lente di ingrandimento per i dettagli 



 

USC1 - Ufficio Reclutamento, formazione e relazioni sindacali  Disciplinare selezioni telematiche Pag.105 

 

In giallo la situazione attuale. Siamo in 
preparazione. 
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Anagrafiche commissari e loro ruolo 
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Aggiungere commissario 
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Si cerca nella lista anagrafica usando 
il pulsante con i tre puntini 
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 Per ricercare si può usare nome o 
cognome o parte di essi 

Si naviga tra le pagine di nominativi 
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La freccia blu rivolta verso il basso una 
volta individuata la scheda anagrafica 
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 Con la barretta blu si sposta la tabella verso sinistra o verso 
destra. Possibilità: 1) Afferrando e trascinando la barretta 2) con 

la rotellina del mouse 3) con le frecce della tastiera 

Con la barretta blu si sposta la 
riga verso sinistra o verso destra. 

Altra possibilità: 4) click sullo 
spazio vuoto azzurro chiaro. 
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Si sposta la barretta – maniglia e si 
sposta la riga 
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Che ruolo? Componente commissario o segretario? 

Mail per le validazioni.  

Possibilmente inserire un indirizzo PEC 
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Invio (e salvataggio) modifiche 
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La commissione è al completo 
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Se il commissario che cerchiamo è assente dalla lista occorre 
aggiungerlo mediante il tasto “+”. 

Nuova scheda anagrafica 
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Nuova riga relativa ad una scheda anagrafica 
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Compilazione nuova riga relativa ad una scheda 
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Invio (e salvataggio) modifiche 
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Inserimento scheda anagrafica avvenuto 
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Mediante la matitina si può modificare la scheda insertia 



 

USC1 - Ufficio Reclutamento, formazione e relazioni sindacali  Disciplinare selezioni telematiche Pag.123 

 

E correggere il contenuto 

Invio (e salvataggio) modifiche 
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Scheda anagrafica 
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 Se la preparazione è completata sono bloccate le 
liste dei commissari e dei candidati 
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Ciascuno carica i propri documenti identificativi in 
formato pdf, jpeg, png, (pdf o immagine) 

Anche il candidato può farlo. 
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Clickando sul riquadro si può  

accedere ai file del proprio PC 
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Documento di riconoscimento dell’Utente Corrente 

L’ambiente del menù “I 
miei documenti” è ad 
uso personale. 
Sia i candidati che i 
componenti della 
Commissione possono 
inserire i propri documenti 
di riconoscimento e 
verificare che quelli 
inseriti siano rispondenti 
ai fini dell’identificazione 
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PDF o immagini 
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Preview (PDF) 
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Preview (immagine) 
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Anagrafica dei candidati 
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Aggiungere un candidato 
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 Anagrafica ricercabile: nome (o 
parte), cognome (o parte), 

email (o parte). 

Ricerca e si avvia la ricerca 
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Freccia blu verso il basso per 
acquisire la riga e portarla nella 

lista dei candidati 
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Riportati i dati anagrafici del 
candidato 

Se manca un candidato dalla lista va 
aggiunto come vengono aggiunti i 
commissari (pagg. 114 e seguenti) 
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Caricamento Titoli e Documenti Candidati 
  

Il segretario provvede a caricare i file relativi alla domanda, i titoli 
e i documenti di riconoscimento dei candidati. 
Può chiedere assistenza ai gestori. 
Il candidato può eventualmente caricare il proprio documento di 
riconoscimento prima che si aprano i lavori plenari. 
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Una volta caricati tutti i candidati, si 
naviga tra l’uno e l’altro clickando 

sul selettore a sinistra 
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Gestore file 

Gestore cartelle 
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In giallo chiaro 
selezionata la cartella 

“Domande”  

Dopo aver selezionato una 
cartella si può fare l’upload 
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Carichiamo i titoli? 

Le cartelle sono già pronte. I file vengono 
depositati sulla cartella evidenziata in 

giallo. Qui “Allegati titoli” 
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Click sul widget upload.  

Si caricano i files 
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Fine trascinamento. Per 
caricare i file è possibile 
affiancare due finestre e 

trascinare i files 

Inizio trascinamento 
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Caricati due “titoli” 
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Anteprima 

Icona foto oppure pdf 
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Gestore cartelle.  

Si vedono i file contenuti nelle cartelle “Documenti identità” e “Allegati titoli”. 

I nuovi file caricati vengono depositati in “Allegati titoli” (giallo) 
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Cambio 
candidato….ancora 
nessun file caricato 
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Ambiente “Titoli” 
Vengono raccolti tutti gli allegati di tutti 

i candidati e tutti i commissari. 
Tutti hanno un proprio documento di 
riconoscimento inserito a sistema. 

I candidati hanno anche una domanda 
e dei titoli. 

Si possono ricercare i documenti 
per nominativo. Premere 

“Ricerca” 



 

USC1 - Ufficio Reclutamento, formazione e relazioni sindacali  Disciplinare selezioni telematiche Pag.149 

 

  

Dopo aver premuto “Ricerca” 
compiono solo o documenti di 

Mario Rossi 
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Icona foto o pdf per 
visualizzare il 

contenuto 

Visualizzazione a 
destra 

Download file 
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Visualizzazione a destra. 

Si apre la foto o il documento in 
grande. FOTO. 
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Visualizzazione a destra. 

Si apre la foto o il documento in 
grande. PDF. 
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Per le comparazioni si possono 
aprire i PDF dei titoli in 

sequenza. 

Navigazione tra le 
pagine del PDF. 
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Ambiente 
visualizzazione 

documenti e titoli. 

Se le cartelle sono 
tutte spuntate i file 

vengono visualizzati 
tutti. 
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I file di tutte le cartelle 
di tutti i candidati. 

Posso cercare quelli 
di un solo candidato 
scrivendo il nome e 
premendo “Cerca” 
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Spuntata la sola cartella 
dei documenti di identità 
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Visualizzazione foto nel 

riquadro. 
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Icona pdf per aprire il pdf Visualizzazione nel riquadro. 

Navigazione tra le pagine 
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Icona pdf per aprire il pdf Visualizzazione nel riquadro. 

Navigazione tra le pagine 
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Nuvoletta per il download (colonna D) 
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Lavori Commissione e Verbali 
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Il segretario preme il pulsante 
e le anagrafiche di bloccano. 

Si può procedere. 
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Il segretario di Commissione preme il tasto 
Avvio. Da ora fino a conclusione, i dati 

sono visibili solo ai membri della 
Commissione 
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Ciascun commissario può visualizzare e 
redigere verbali. In seguito, li firmerà. 
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Nuovo verbale.  

Si preme il tasto Inserimento (+). 
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Barra di scorrimento verso destra con 
rotellina mouse, con le frecce della tastiera 

o afferrando la barra e trascinandola 
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Lo spazio in rosa con calendario è per 
associare al verbale una data. 
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Lo spazio in rosa è per un breve titolo del 
verbale. 
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Nuova riga per un nuovo verbale 

Clickare sulla riga appena comparsa 
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Lista membri della Commissione 

Testo verbale 
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Si può scrivere oppure incollare 

Il membro della 
Commissione è online 

Sta modificando il verbale 
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Si visualizza il PDF del verbale 
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Si possono aggiungere degli allegati al 
verbale. Ad esempio glie elenchi delle 

domande preparate. 

Dal tasto “…” si raggiunge la lista degli 
allegati. 
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Lista degli allegati al verbale. 
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Visualizzazione nel riquadro degli 
allegati 
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Caricamento allegati 
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Visualizzazione nuovo allegato 

Ritorno al verbale 
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Visualizzazione N.127 ingloba 
allegato 1 
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Visualizzazione N.127 ingloba 
allegato 2 
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Viene ripreso il titolo digitato in precedenza 
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“Bozza” in sovraimpressione fino 
all’apposizione di tutte le firme elettroniche 
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Aggiunti i documenti di 
riconoscimento di ciascun firmatario 
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Ciascun commissario dovrà  

premere il tasto “Firma” 

Prima di firmare eseguire sempre una 
anteprima in PDF per verificare la 
formattazione del contenuto. 
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Viene generato un PIN usa e getta. 

È inviato alla mail del membro che 
sta firmando elettronicamente 
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Arriva un messaggio proveniente dall’indirizzo 
commissioni.crea@pec.crea.gov.it 
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Office 365 “impacchetta” il contenuto 
delle PEC all’interno di un allegato 

contrassegnato da una bustina. 
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Aprendo il messaggio allegato si ottiene il 
PIN utile per la firma (è valido solo per 5 

minuti) 
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Premere OK per inviare il PIN 

Annullamento firma 

Passati 5 minuti o in caso di 
errore si può rigenerare il PIN 
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Firma elettronica qualificata con: doppia autenticazione 
tramite PIN, rilevazione dell’orario mediante server di 

tempo italiano, individuazione IP pubblico, 
individuazione provider Internet, e stima della 

posizione del firmatario 

In questo momento la firma apposta è definita elettronica ed è 
rafforzata dagli elementi aggiuntivi descritti.  

Con il procedimento di seguito verrà promossa ai migliori standard 
previsti dalla legge. 
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PIN inviato ad e-mail utente con provider 
Google. Le PEC vengono mostrate in 

maniera graficamente diversa da provider a 
provider. 



 

USC1 - Ufficio Reclutamento, formazione e relazioni sindacali  Disciplinare selezioni telematiche Pag.191 

 

In calce al messaggio arrivato si annida il 
messaggio originale contenente il PIN usa 

e getta. 
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Un lucchetto compare in corrispondenza 
del Commissario che ha eseguito la firma 

elettronica. 
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Un altro Commissario è online e sta 
visualizzando lo stesso verbale 
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Un secondo Commissario ha firmato 
mediante PIN usa e getta 
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Un terzo Commissario è online e sta 
visualizzando il verbale.  

Nessuno sta modificando. 

Modifiche inibite dopo la prima firma 
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Tre lucchetti su tre commissari.  

Il documento è integralmente firmato. 

La firma è ora promossa e adempie alle 
previsioni normative. 
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Scompare la sovraimposizione “Bozza” 

Compaiono gli elementi qualificanti la 
firma elettronica apposta 
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Ciascun firmatario riceve una 
copia del verbale, dapprima con 
firma elettronica avanzata, ed in 

questo momento corredata di 
certificato digitale e marca 

temporale apposta da 
organismo certificato. Da ora 
risponde ai requisiti di qualità, 

sicurezza, integrità e 

immodificabilità richiesti dall’art. 
21 del CAD 
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Dall’indirizzo commissioni.crea@pec.crea.gov.it viene inviato un 
messaggio agli indirizzi mail di tutti i commissari che contiene copia 
del verbale appena firmato. 
La PEC aggiunge al messaggio una marcatura temporale di terzi 
attendibili e ne attesta l’immodificabilità. 
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Verifica ulteriore con EMAIL di riscontro 
  

È stato messo a punto un meccanismo di riscontro ulteriore che 
prevede che ciascun componente la Commissione, inoltri 
all’indirizzo PEC commissioni.crea@pec.crea.gov.it il messaggio 
pervenuto facendo attenzione che contenga il medesimo allegato 
ricevuto.  
Il sistema è in grado di stabilire se il PDF di ritorno è identico a 
quello generato usando la tecnica universale di confronto HASH.  
Con tale meccanismo, ciascun commissario conferma 
ulteriormente il contenuto del verbale e la genuinità della firma 
elettronica ivi apposta. 
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La notifica proveniente da 
commissione.crea@pesc.crea.gov.it 

viene inoltrata allo stesso indirizzo insieme 
al verbale PDF pervenuto.  
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L’allegato da restituire per e-mail è 
contenuto nell’allegato “postacert.eml” 
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Digitare l’indirizzo 
di sistema Allegato da restituire 
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Allegato da restituire 
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Si può semplicemente inviare una mail a  
commissioni.crea@pec.crea.gov.it contenente il verbale di 
concorso ricevuto in allegato. 
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Riscontro avvenuto mediante funzione 
INOLTRA oppure inviando un messaggio 

e allegando il verbale 
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Tutti i commissari hanno 
riscontrato mediante funzione 
INOLTRA oppure inviando un 

messaggio e allegando il verbale 
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Clickando sul baffino verde si 
visualizza il riscontro pervenuto 
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Rilevamento presenza candidato 

 
  

Dall’ambiente “Presenza” è possibile certificare la presenza e 
l’identità del candidato in collegamento telematico. 
La Commissione ed il candidato vedranno oggetti diversi al suo 
interno 
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La Commissione, ed in particolar modo il segretario, può 
compilare un registro delle presenze online. 

Si predispone apposito verbale. 
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Occorre inserire un apposito verbale per la tracciatura delle 
presenze, che fungerà da “appello” 

I candidati provvedono ad inserire una immagine del proprio 
documento di identità ed a rilasciare una propria firma elettronica 
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Predisposizione verbale “appello” (a cura del segretario) 
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Si raccolgono le presenze annotando data e orario. 
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Anagrafica candidato, data, orario 

La riga di presenza va collegata ad un verbale 
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La lista dei candidati è la stessa compilata al momento 
dell’insediamento della commissione 
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Data della presenza in modalità “telematica” 
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Orario iniziale e finale 
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Censita presenza del primo candidato 
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Clickando sul selettore, la riga si 
evidenzia in giallo tenue. Compare il 

gestore file. Il segretario può 
aggiungere un file (facoltativo) 
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Si prende una foto del candidato in connessione audio/video. 
Si usa la combinazione di tasti CTRL+Stamp e si incolla su Paint 
o analogo programma di grafica.  
Il segretario (o altro commissario) la salva sul proprio PC e la 
carica sul sistema. 
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Si carica una foto dal vivo del candidato 

Anteprima foto 
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Altro candidato e relativo orario di presenza 
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Dettagli relativi 
alla riga 

selezionata 
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Se accede il candidato, il menù diventa molto più semplice.  
 
Un candidato può solo caricare un documento di 
riconoscimento e firmare elettronicamente per confermare 
la propria presenza. 
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Il concorrente deposita il file di un 
documento di riconoscimento 
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Icona foto per visualizzare il file (può anche 
essere un pdf) 



 

USC1 - Ufficio Reclutamento, formazione e relazioni sindacali  Disciplinare selezioni telematiche Pag.228 

 

Ciascun candidato vede solo i propri dati di 
presenza dopo che sono stati inseriti dal 

segretario (o dalla commissione) 

Nessun altro dato è visibile. Ambiente “Presenza” 
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Se il candidato clicka nello spazio riservato, 
parte una mail che gli consegna un codice 

PIN per firmare elettronicamente la sua 
presenza. Il PIN è valido massimo per 5 

minuti. 
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Il candidato riceve una mail con la 
sintesi dei dati di presenza e il PIN 
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Inserire il PIN e premere OK 
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Presenza “firmata” dal concorrente e 
verbale ancora aperto. 

Verrà chiuso dalla Commissione una volta 
che tutti i candidati presenti hanno firmato 
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La Commissione tiene sotto controllo 
l’avanzamento della rilevazione presenze. 
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La Commissione visualizza il verbale 
ancora in uno stato provvisorio. 
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Compare la qualifica della firma 
elettronica, combinata con la eventuale 

foto del candidato stesso 

Verbale speciale 
di rilevazione 

presenza 
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Acquisito il 
documento del 

candidato in formato 
elettronico 


