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Il punto di partenza

Piano	strategico
Unife

Conservazione

Obiettivo	2018:
digitalizzare	i	decreti

Semplificazione Digitalizzazione

Conservazione:	
accordo	di	
versamento

Semplificazione:	
definizione	ruoli,	
funzioni	e	metodi

Digitalizzazione:	
attivazione	WF



Il percorso

Obiettivi:	sostituire	i	decreti	
analogici	con		decreti	digitali	

(eliminare	carta,	e-mail	e	giri	di	
cartelle)

Tempi:	4	mesi
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

Avvio	del	
progetto



Il percorso

Attività	principali:	
Analisi	flusso	as is
Analisi	WF	CINECA																																						

e	affidamento	del	servizio	
Personalizzazione	WF	
Disegno	flusso	to	be
Simulazioni	in	test

Predisposizione	modello	decreto
Analisi	e	stipula	accordo	di	versamento

Formazione	su	WF
Comunicazione	avvio
Configurazione	ACL	

Pianificazione
Esecuzione		

Strumenti:
Analisi	di	fattibilità	Università	

Insubria
Modello	decreto	Università	

Insubria
3	WF	CINECA	con	descrizione	

del	flusso
Accordo	di	versamento	

CINECA
Repertorio,																

diagrammi	di	flusso,							
matrici	RACI	Unife



Il percorso

Attività	principali:	
Verifica	corretto											

funzionamento	WF
Segnalazioni	a	CINECA

Consulenza	e	assistenza	uffici
Nuova	formazione	su	WF														

e	U-Sign

Monitoraggio	
successivo	
all’avvio	

(1	gennaio	2019) Strumenti:
Analisi	bozze	

decreti



Gli applicativi

Conserva
Conservazione 

decreti

U-SIGN
Firma decreti

Titulus
Repertorio decreti

Titulus
WF decreti



I decreti al 15 maggio 2019



I problemi Le soluzioni
WF	separati	o	flusso	unico Proposta	Cineca:	2	flussi

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

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

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



I 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	responsabilità	

Il	formato	del	decreto
(da	word	a	pdf)

Proposta	Cineca: prima	dell’invio	alla	firma	e	tramite	
automatismo



I problemi Le soluzioni
La	sottoscrizione	del	decreto
(Titulus	o	U-sign)

Proposta	Cineca:	interoperabilità	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

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

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

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

Simulazioni per	verificare	la	corretta	impostazione	dell’ACL



Le criticità Le soluzioni
Blocco	del	flusso:
gli	operatori	avevano	inserito	
manualmente i	cc o usato	il	tasto	
ripeti	nuovo

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

Mancato	utilizzo	del	fac simile	del	
decreto	da	parte	degli	uffici

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

Errori	materiali	su file	da	allegare Formazione	post	produzione	per raccomandare	di	visualizzare	e	
leggere	il	decreto	prima	dell’approvazione



Le criticità Le soluzioni
Redazione	degli	oggetti L’oggetto	deve	specificare	se	si	tratta	di	decreto	del	DG	o	del	

Rettore,	per	semplificare	l’attività	della	Segreteria	(invio	alla	
firma	del	Rettore)

Classificazione	condizionata dalla	
configurazione	voce	di	indice	
necessaria	per	l’avvio	del	WF

Proposta	Cineca:	dopo la	repertoriazione automatica	l’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



Il modello 
di decreto



Esempio di WF 
su Titulus



WF su Titulus

Smistamento	
documento

Scelta	
approvatore	
contabile

Scelta	
tipologia	
decreto

Scelta	
classificazioneSTART	WF

Protocollo	
automatico

Attesa	esito	
firmaRichiedi	firma

Invia	alla	
firma	

(valutazione	
DG)

Opzioni:	
approva	
modifica	

aggiungi	all.
rigetta

Passaggio	a	U-Sign Passaggio	a	Titulus



I nostri riferimenti:

giulia.michetti@unife.it

mariagrazia.chiarelli@unife.it



Grazie
per l’attenzione


