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Il punto di partenza

Piano strategico l Obiettivo 2018:
Unife digitalizzare i decreti

Semplificazione:
definizione ruoli,
funzioni e metodi

Digitalizzazione:
attivazione WF

Semplificazione Digitalizzazione

Conservazione:
accordo di
versamento

Conservazione
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Obiettivi: sostituire i decreti
analogici con decreti digitali
(eliminare carta, e-mail e giri di
cartelle)

Tempi: 4 mesi

Avvio del
progetto

Risorse umane: responsabile della
gestione documentale, ‘
responsabile della conservazione,
ufficio protocollo, segreteria del
Rettore e del DG, tutte le UOR

dell’AOO unica (
‘ Risorse finanziarie: costi WF e ‘ ' :
accordo di versamento
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‘ Strumenti:
‘ Analisi di fattibilita Universita

‘ Attivita principali: Insubria

Modello decreto Universita

‘ Insubria
3 WF CINECA con descrizione

del flusso

Analisi flusso as is

Analisi WF CINECA
e affidamento del servizio

Pianificazione . :
Personalizzazione WF

Accordo di versamento
CINECA

Repertorio,
diagrammi di flusso,
matrici RACI Unife

Esecuzione Disegno flusso to be

Simulazioni in test

Predisposizione modello decreto
Analisi e stipula accordo di versamento
‘ Formazione su WF

Comunicazione avvio . ‘ '

Configurazione ACL
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Monitoraggio
successivo
all’avvio

(1 gennaio 2019)

Attivita principali:

Verifica corretto
funzionamento WF

Segnalazioni a CINECA

Consulenza e assistenza uffici

Strumenti:

Analisi bozze
decreti

‘ Nuova formazione su WF ‘

e U-Sign .




Gli applicativi
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| decreti al 15 maggio 2019

Documenti da 613 a 616 (su 616) Data e numero di protocollo v 444444440 52/52

TEm E' (N.Rep.)N. ro_[t)litcz:zza Soggetto Oggetto Conservazione
@ ] cc v 142 02/01/2019 Decreti del Rettore e del Direttore Generale v

B (12019

Avvio del flusso digitale dei decreti del Rettore e del Direttore Generale
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| problemi

WF separati o flusso unico
| ruoli

Le azioni

Le soluzioni

Proposta Cineca: 2 flussi
Scelta Unife: flusso unico, con doppia scelta iniziale
(decreto DG/Rettore; decreto con/senza oneri)

Struttura gerarchica: operatore, responsabile ufficio,
responsabile ripartizione, membro contabile, dirigente,
DG/Rettore

Proposta Cineca: approva/rigetta
Scelta Unife: anche modifica e aggiungi allegato, fino al
responsabile di ripartizione/membro contabile
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| problemi Le soluzioni

Le assenze temporanee Proposta Cineca: ruolo dei sostituti, che ricevono le notifiche
come i titolari
Scelta Unife: inserimento dei sostituti solo al momento
dell’'assenza dei responsabili di ripartizione, membri contabili e
dirigenti
segnalata dalle UOR (no per responsabili d’ufficio)

Il flusso dei decreti con oneri Proposta Cineca: di default in Ragioneria
Scelta Unife: scelta fra 9 centri di responsabilita

Il formato del decreto Proposta Cineca: prima dell’invio alla firma e tramite
(da word a pdf) automatismo
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La sottoscrizione del decreto
(Titulus o U-sign)

La «struttura di passaggio»
da Titulus a U-Sign

| ruoli nell’Access Control List
(in test e in produzione)

Le soluzioni

Proposta Cineca: interoperabilita Titulus/U-Sign

Scelta Unife: firma su U-Sign, perché consente di firmare
massivamente i documenti fuori dal sistema documentale, con il
successivo riversamento dei decreti in Titulus per la
repertoriazione automatica

Proposta Cineca: la Segreteria del Rettore

Scelta Unife: la Segreteria del Rettore riceve notifica di tutti i
decreti, ma invia alla firma solo quelli del Rettore; il DG ha scelto
di essere autonomo nell’invio alla firma dei propri decreti

Simulazioni per verificare la corretta impostazione delllACL
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Le criticita

Blocco del flusso:

gli operatori avevano inserito
manualmente i cc o usato il tasto
ripeti nuovo

Mancato utilizzo del fac simile del
decreto da parte degli uffici

Errori materiali su file da allegare

Le soluzioni

Formazione post produzione, per spiegare meglio il
funzionamento del WF e raccomandare il rispetto delle
istruzioni impartite

Formazione post produzione, per spiegare meglio la ratio del
modello documentale e le differenze fra documento analogico e
informatico

Formazione post produzione per raccomandare di visualizzare e
leggere il decreto prima dell’approvazione
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Le criticita

Redazione degli oggetti

Classificazione condizionata dalla
configurazione voce di indice
necessaria per |I'avvio del WF

Le soluzioni

'oggetto deve specificare se si tratta di decreto del DG o del
Rettore, per semplificare |'attivita della Segreteria (invio alla
firma del Rettore)

Proposta Cineca: dopo la repertoriazione automatica 'operatore
cambia la classificazione

Scelta Unife: inserimento di un alert iniziale che chiede
all'operatore di cambiare la classificazione subito dopo la
registrazione della bozza di decreto
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Dati desumibili dalla registrazione a protocolio:
Numero Repertorio, Numero Protocollo, Titolo, Classe, Fascicolo
Allegati e Riferimenti

L0 T T L= 1 (o
(L'oggetto deve essere formuiato in modo chiaro e completo, indicando tempo, luogo e azione)

IL RETTORE/L DIRETTORE GENERALE

(indicare l'organc competente sd sdottare I'atto)

Premessoche ...

(indicsre i presuppostie je circostanze difatto che hannoreso opportunslsdozione del provvedimento)

Visto ..o

(indicsre is nommativa europes, nazionsle, regionale e provincisle, scntts peresteso, in ordine crondlogico, imitandos
& quelle peculisn del procedimento e descnvendo s denominszione o Is temstics trattsts)

Richiamato ...................................

(indicsre is nommativa diAteneo e le deliberszione, in ordine cronologico)

Accertatoche ...

(nchiamare gii attie le attivita istruttone presupposte sii'adozione del provvedimento ovvers gli sccertamenti
amministrativi-contsbiii o sccertamenti tecnici presupposti)

Considerato opportuno ...

(indicare in modo chiarc e completo Is motivazione che ha condotio si'sdozione del provvedimento, sizensidellart 3
dells legge 7 sgosto 1950.n. 241)

DECRETA

1.diapprovare ...............o.oooiiiiiiiii.
2.diautorizzare.........................
3.diimputarelaspesadi ...

4. diincaricare I'ufficio X000 XXX dell'esecuzione del presente provvedimento che verra
registrato nel Repertorio generale dei decreti.

(I dizpozitivo deve essere completo, pertinente e coerente ngpetto slie premesze e slis motivazione, nspettando liter
logico-giundico)

Ferrara, data come da registrazione a protocollo

Il Rettore/ll Direttore Generale
Firmato digitalmente

XXXDXXXX (zigie dei/delle responssbiie delfestensore)
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e
=l Repertorio n. 473/2019
Prot n. 77916 del 11/04/2019 (2019-UNFECLE-0077916)

Oggetto DGG: Affidamento diretto dell’incarico di relatore del ciclo di seminari “La lingua e la cultura
portoghese: micro-lingua e comunicazione interculturale, per rendere fruttuosa I'esperienza
di studio in Brasile per studenti Atlante a.a. 2019/20"

Allegati 2 - Scheda descrittiva seminario; CV Relatore;
Classif. \/II/16 - Personale non strutturato

Responsabilita

UOR-RPA Internazionalizzazione - Delfanti Elena 11/04/2019 ¢
CC Internazionalizzazione - Delfanti Elena 11/04/2019 v v
Ripartizione Post-Laurea e Internazionalizzazione - Grandi Patrizia 11/04/2019 v v
Area Economico - Finanziaria - Cavicchi Maria Elena 11/04/2019 v &
Direzione Generale - Galvan Giuseppe 11042019 v v
Workifiow Applicati
Flusso Decreti DG e Rettore [id: INOD022109]
Start Workflow Internazionslizzazione - Delfanti Elena 11/04/2019 - 1Z45:16
Scelts classificazione [Scelta classificazione] Internazionslizzazione - Delfanti Elena 11/04/2019 - 124558
De“emc ]de' Direttore Genersle [Sceita tipologia | azionalizzazione - Delfanti Elena 110412019 - 124615

Scelts dell'Approvatore Contabile [Scelta

dell'Approvatore Contabile] Internazionslizzazione - Delfanti Elena 11042019 - 124700
Trasmissione [Smistamento documento] Internazionalizzazione - Delfanti Elena 111042019 - 12:47:00
Approva [Valutazione Capo Ripartizione] TslpmnePt;st-Lam e Internazionalizzazione - 4,4 010 - 125320
Modifica documento [Valutazione Contsabile] NEl::aEmm - Finanziaria - Cavicchi Maria 1110422019 - 17:03:13
Approva [Valutazione Contabile] A'E::SEW S SElaiil 1110422019 - 17:03:32
Invia alla firma [Valutazione Direttore Generale] Direzione Generale - Galvan Giuseppe 11/04/2019 - 17:44:48
Richiedi firma [Richiedi firma] Direzione Generale - Galvan Giuseppe 11042019 - 17:44:48
Attesa esito firma [Attesa esito firma] gim Ge"e'aﬁ 'e]' Galvan Giuseppe 1110412019 - 17:54:102
Protocollazione automatica [Protocollazione Direzione Generale - Galvan Giuseppe 110412019 — 175402
automatics] [automatismo firma] ' S

Altro

Tipologia Decreto del DG

Documenti informatici * *
Ultima versione

Decrelo Portoghesedoox & gy o 11/04/2018 - 17:03:11 yersion) precageny

"o

Allarnatn 1 Darratn po—
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Scelta
approvatore
contabile

Scelta
tipologia
decreto

Scelta
classificazione

Smistamento
documento

Opzioni:

approva In\{ia alla
- firma e Attesa esito Protocollo
modifica Richiedi firma . )
(Valutazione f|rma automatico

aggiungi all. DG)

rigetta

Passaggio a U-Sign Passaggio a Titulus
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| nostri riferimenti:

giulia.michetti@unife.it

mariagrazia.chiarelli@unife.it




Grazie
per l'attenzione




