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1 

Introduzione 

Il presente documento descrive le modalità di interazione con la Piattaforma di Gestione 

Digitale dei Processi e dei Documenti per la gestione dei processi tracciati dal punto di vista 

degli utenti di “back office”, cioè coloro che intervengono attivamente nei processi a seguito 

di richieste di missioni, acquisti e incarichi inseriti da un “richiedente”. 

 

 

Scopo del documento 

Lo scopo del documento è di fornire una panoramica delle differenti modalità di interazione 

con il sistema, fornendo degli esempi di interfacce utente basate su alcuni processi già 

implementati. 

E’ importante comprendere però il funzionamento della piattaforma e la logica applicativa 

che sotto-intende alle interfacce, poiché queste potrebbero nel tempo mutare all’evolversi 

dei processi. 
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2  
I Tasks 

La gestione dei processi digitali avviene attraverso l’esecuzione di tasks e la condivisione di 

documenti sotto forma digitale.  

 

La piattaforma distingue tre tipologie di tasks: 

Attività Compiti richiesti da un altro utente o dal sistema.  

Messaggi Comunicazioni informative o attività ricevute per conoscenza. 

Segnalazioni Messaggi di alert o di errori che possono verificarsi nel sistema a 

fronte di una azione di archiviazione o durante l’avvio di un processo. 

 

Ogni tipologia di task ha caratteristiche e modalità di gestione differenti, ma sono tutte 

rese disponibili nella “Dashboard dei Tasks”. 

 

Attività 
Una attività è un compito richiesto da un soggetto interno al sistema o da un processo 

digitale. Il compito può fare riferimento ad un processo strutturato, definito all’interno della 

piattaforma stessa, o essere richiesto in modo estemporaneo e destrutturato da chiunque 

ne abbia gli opportuni permessi. 
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Le caratteristiche di una attività sono: 

Titolo breve descrizione dell’attività richiesta 

Tipologia La piattaforma distingue due tipologie di compiti: 

Generici  Sono compiti generici che richiedono un feedback di 

completamento, associato spesso ad una descrizione 

del lavoro svolto. 

Specifici  Sono compiti che richiedono un’azione specifica su uno 

o più documenti (es. Presa Visione, Sottoscrizione, 

Protocollazione, …). Queste attività sono contrassegnate 

con una icona a forma di Fulmine.  

Richiedente L’utente della piattaforma che vi richiede il compito  

Destinatari L’elenco dei destinatari del compito. Una attività può essere assegnata 

ad uno o più soggetti.  

Con il termine soggetto si intende: 

❖ Un Utente Identificato (es. Mario Rossi) 

❖ Un Ruolo Aziendale (Amministratore del Sistema) 

❖ Una Struttura dell’organigramma (Area Sistemi Informativi) 

❖ Un Ruolo all’interno di una Struttura (Responsabile 

dell’Area Sistemi Informativi)  

Descrizione E’ un messaggio che descrive nel dettaglio il compito assegnato 

Allegati Un compito può essere relativo a (o prevedere azioni su) uno o più 

documenti della piattaforma.  

Progressi e % 

Completamento  

Quando l’esecuzione di un compito richiede più interventi a distanza 

di tempo, è possibile salvare dei progressi, indicando una descrizione 

dell’attività svolta e una percentuale di completamento 

Sotto-Attività  Quando l’esecuzione di un compito è subordinata al completamento 

di attività di altri, è possibile creare delle sotto-attività, assegnando 

compiti generici o specifici ad altri soggetti (vedi sopra la definizione 

di soggetto) e monitorarne l’evoluzione nell’ambito del compito 

ricevuto. 

  

 



Gestione Documentale e Business Process Management 

System 
 

Gestione dei Processi 

 

 

GESTIONE DEI PROCESSI - MANUALE OPERATIVO PER AMMINISTRATIVI  PAG. 6 DI 88 

 

 

Messaggi 
I task di tipo Messaggi sono semplici comunicazioni che non prevedono un feedback. A 

differenza delle Attività non prevedono una data di scadenza, progressi o sotto-attività. 

I messaggi sono organizzati nelle seguenti viste: 

Ricevuti Sono le comunicazioni ricevute che richiedono presa visione 

Inviati Sono le comunicazioni inviate ad altri soggetti 

Archiviati Sono le comunicazioni ricevute che sono state tolte dalla vista “Ricevuti” 

attraverso il pulsante “Archivia” 

 

 

Segnalazione 
I task di tipo Segnalazione, al pari dei Messaggi, sono semplici comunicazioni che non 

prevedono un feedback. Sono però state estratte dalla vista dei messaggi per poter essere 

in evidenza, poiché possono riguardare problemi sulla piattaforma. 

In caso di ricezione di segnalazioni, prendere atto del problema segnalato e se è il caso, 

condividerlo con il supporto tecnico. 
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3  
La Dashboard delle Attività 

La “Dashboard dei Tasks” è la sezione della piattaforma che permette di monitorare e 

gestire i tasks ricevuti o assegnati.  

 

L’interfaccia è organizzata in tre sezioni: 

Viste La sezione delle viste permette di avere una visione dei Tasks 

organizzati per Tipologia (es. Attività, Messaggi, Segnalazioni) e per 

stato (es. Non Gestite, Prese In Carico, …)  

Elenco  Mostra l’elenco dei tasks afferenti alla vista selezionata  
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Dettaglio Mostra il dettaglio di un task selezionato dalla lista o le operazioni 

massive effettuabili su un insieme di task selezionati. 

 

 

Sezione Viste 
La sezione delle viste organizza i tasks per categoria e 

sottocategoria.  

Tre categorie (Attività, Messaggi e Segnalazioni) sono 

predefinite e visibili a tutti gli utenti autorizzati. Altre 

categorie sono associate e visibili solamente ad alcuni 

profili/ruoli utente (es. Libro Firma). 

All’interno di una categoria, i tasks sono organizzati in 

sottocategorie o viste. Le viste relative a tasks ricevuti 

riportano sulla destra il numero di notifiche presenti nella 

vista. 

Il numero complessivo di tasks ricevuti viene mostrato nel 

menu laterale, accanto all’icona della “Campanella” 

 

Sezione Elenco 
La sezione dell’elenco riporta le informazioni principali dei tasks afferenti alla vista 

selezionata. 

Per ciascun task, viene mostrato: 

Richiedente Il richiedente, colui che richiede una attività o vi comunica una 

informazione viene indicato attraverso il suo nominativo e un avatar 

personale che ciascuno può personalizzare nella propria area 

riservata. 

Titolo Rappresenta l’oggetto della comunicazione attraverso un testo 

breve  
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Fulmine Indica che il task prevede un’attività specifica su uno o più 

documenti  

Percentuale la percentuale di completamento di un task di tipo attività 

Data Notifica La data in cui è stato reso disponibile il task sulla dashboard 

Data Scadenza la data di completamento ultima di un task di tipo attività 

Destinatari la presenza di una icona indica che il task è stato inviato ad un 

soggetto generico (es. un ruolo o una struttura) ed è visibile a più 

utenti  

 

Cliccando su un task si visualizzano le sue informazioni di dettaglio e le opzioni di gestione 

possibili. 

 

SELEZIONE MULTIPLA 

E’ anche possibile selezionare più task per effettuare operazioni di massa. 

 

Per selezionare più task è sufficiente cliccare con il mouse sopra l’avatar di un richiedente. 

Il task sarà selezionato, evidenziato e sulla sezione di dettaglio saranno mostrati il numero 

di task selezionati e le operazioni di massa disponibili. 
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Sezione Dettaglio 
La scheda del dettaglio mostra tutte le informazioni relative al task selezionato oppure le 

operazioni effettuabili su un insieme di task selezionati. 

 

La scheda è divisa in varie sezioni (alcune delle quali sono visibili solo in alcune condizioni): 

Intestazione Mostra il tipo di task e un set di funzionalità standard che saranno 

trattate nel paragrafo relativo alla gestione delle attività 

 

Proprietà Mostra il mittente (richiedente) del task, i destinatari in competenza e 

conoscenza, le date di notifica e scadenza (ove presente), l’ultimo 

progresso e la percentuale di completamento (in caso di attività) 

Sotto-Attività Questa sezione, visibile solamente per i task di tipo Attività, riporta 

l’elenco di eventuali sotto-attività prodotte per il task corrente. 

Nell’intestazione della sezione viene anche indicato quante sotto-

attività sono ancora in corso di esecuzione, in modo tale da dare 

immediata evidenza di compiti non ancora eseguiti.  

Attività Questa sezione riporta la descrizione estesa del compito richiesto e un 

eventuale form di data-entry per la verifica o l’imputazione di 

informazioni richieste dal processo o dalla specifica tipologia di attività.  

Messaggio Questa sezione è visibile solamente per i task di tipo Messaggio o 

Segnalazione e riporta il testo esteso della comunicazione 

Allegati Riporta l’elenco di documenti allegati al task.  

Progressi Mostra l’elenco di progressi registrati sul task e offre la possibilità di 

registrare nuovi progressi. 
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4 

Gestione delle Attività 

La gestione delle attività può essere effettuata dalla Dashboard dei Tasks o dal menu 

“Attività” presente nella scheda dei documenti. 

 

Notifiche 
Ogni nuovo task, per impostazione predefinita, viene notificato via Posta Elettronica, se il 

proprio indirizzo è stato correttamente censito nel sistema. 

Il messaggio di posta riporta il titolo e la descrizione del task e un link alla piattaforma che 

apre la pagina di dettaglio del task. 

 

E’ possibile comunque disabilitare questo comportamento, accedendo alla pagina “Profilo 

Utente”, modificando la voce “Modalità di Ricezione” in “Nessuna” 
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Gestione di Base 
Come già descritto in anticipo, una attività può essere assegnata e resa visibile a più soggetti. 

Si rende dunque necessario implementare dei meccanismi che impediscano a più soggetti 

di gestire lo stesso task e, parallelamente, evidenziare i task che non sono gestiti da nessuno. 

 

PRESA IN CARICO 

Le attività ricevute sono inizialmente nello stato “Non Gestite” e sono visibili nel menu 

relativo a tutti i destinatari indicati. 

E’ buona norma utilizzare il pulsante “Prendi In Carico” per segnalare al sistema, ed anche 

ad eventuali altri destinatari della medesima attività, che si sta iniziando a lavorare al compito 

assegnato. 

Le attività prese in carico vengono spostate nel relativo menu e restano visibili a tutti i 

destinatari che avranno l’evidenza dell’utente che sta gestendo il compito. 

 

RILASCIO 

Se si è presa in carico un’attività per errore, o non è più possibile gestirla, è sempre possibile 

rilasciarla attraverso il pulsante “Rilascia”. 

Le attività rilasciate tornano nel menu “Non Gestite”  

 

RIASSEGNAZIONE 

Se si ritiene di non essere il corretto destinatario di una attività è possibile riassegnarla ad 

altro utente attraverso l’apposito pulsante. Basterà indicare il nuovo utente destinatario e 

la notifica sarà riassegnata. 

NOTA: Non è possibile riassegnare una attività ad un ruolo o ad una struttura. 
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Sotto-Attività  
A volte, per poter eseguire un task, è necessario assegnare dei compiti ad altri utenti ed 

attenderne il loro completamento. In questi casi è possibile ricorrere alle “Sotto-Attività”. 

 

Una sotto-attività viene creata con il pulsante “Crea Sotto-Attività” nell’ambito di una 

macro-attività ricevuta e presa in carico. 

 

Una sotto-attività può essere assegnata a qualsiasi soggetto e può richiedere: 

un compito generico attività generica da svolgere e contrassegnare come 

completato 

una informazione attività generica che richiede un feedback 

presa visione attività specifica di presa visione dei documenti allegati 



Gestione Documentale e Business Process Management 

System 
 

Gestione dei Processi 

 

 

GESTIONE DEI PROCESSI - MANUALE OPERATIVO PER AMMINISTRATIVI  PAG. 14 DI 88 

 

 

approvazione/autorizzazione attività generica di richiesta autorizzazione che prevede 

un feedback  

caricamento allegati attività specifica di caricamento nuovi allegati 

 

Lo stato delle sotto-attività viene indicato da un pallino di colore giallo, per le attività in 

corso, e verde per le attività completate. 

 

 

Completamento delle attività  
Le modalità di completamento di una attività sono differenti a seconda che si tratti di azioni 

generiche o di azioni specifiche. 

 

AZIONI GENERICHE 

La gestione generica consiste nello svolgere il compito descritto e confermare la sua 

esecuzione attraverso il pulsante “Completa” presente nella scheda di dettaglio del task. 

Le azioni generiche possono essere di 3 tipologie: 

Descrittive Un testo descrive dettagliatamente l’attività da svolgere, spesso fuori dal 

sistema, e richiede solamente conferma dell’avvenuta esecuzione 

Autorizzative Un testo descrive una richiesta di autorizzazione o approvazione e 

l’esecutore ha la possibilità di scegliere tra due opzioni a mutua 

esclusione (spesso SI o NO, oppure “AUTORIZZO”, “NON AUTORIZZO”) 

Partecipazione Un testo descrive l’attività richiesta nell’ambito di un processo 

strutturato e mostra un form di data-entry, chiedendo all’esecutore di 

completarlo o di verificarlo e approvarlo/rifiutarlo.  
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La numerosità e la tipologia di informazioni richieste, così come i 

controlli pre-salvataggio dipendono dalla fase di processo in cui si viene 

coinvolti.  

Spesso, parallelamente al rilascio o all’aggiornamento di un processo, 

viene reso disponibile un manuale operativo consultabile nell’area Guida 

OnLine. 

 

AZIONI SPECIFICHE 

La gestione di azioni specifiche prevede una attività particolare sui documenti allegati al task, 

come ad esempio la sottoscrizione digitale, la presa visione, ecc.  

Poiché sono compiti specifici che riguardano la gestione “documentale” e potrebbero essere 

svolti da altre interfacce applicative, anche in modalità massiva, il sistema monitora gli 

allegati coinvolti e completa autonomamente i task quando l’azione richiesta viene 

effettuata. 

Alcune attività a gestione specifica mantengono attivo il pulsante “Completa” per permette 

all’esecutore di chiudere l’attività senza svolgere il compito richiesto. In tal caso, 

chiaramente, il sistema completa l’attività registrando la mancata esecuzione della stessa. 

Laddove è invece obbligatorio svolgere l’azione specifica, il pulsante “Completa” viene 

rimosso. 

 

 

Gestione dei progressi 
Se l’azione richiesta non può essere svolta in modo automatico è possibile registrare le varie 

fasi nella sezione “Progressi”, descrivendo lo stato di avanzamento e, se si vuole, una 

percentuale di completamento.  

NOTA: Questa sezione riporta i progressi registrati da qualsiasi destinatario della attività, 

così come tutte le operazioni di presa in carico, rilascio e riassegnazione. 
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5  
Dashboard dei Processi 

Al fine di facilitare il monitoraggio dei processi, sia per l’amministrativo quanto per il 

richiedente, è possibile attivare nella piattaforma delle Dashboard che riepilogano le istanze 

organizzandole per stato di avanzamento. 

Ogni dashboard gestisce uno specifico processo ed è accessibile dal menu laterale. 

Esempio di dashboard del processo “Incarichi Extra-Istituzionali” 

 

Il pannello laterale mostra tutti i principali stati di avanzamento del processo e permette di 

avere una immediata evidenza di tutte le istanze che si trovano nello stato selezionato.  
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In via generale, una dashboard organizza le istanze almeno nei seguenti Stati di 

Avanzamento:  

In Elaborazione Qui ritrovate le istanze inviate ancora in corso di elaborazione. L’elenco 

che viene mostrato nel corpo centrale della pagina, riporta tutte le 

informazioni relative alle istanze presentate ed una ulteriore colonna 

denominata Stato Richiesta che riporta lo stato di avanzamento 

intermedio della pratica.  

Autorizzate Qui trovate le istanze autorizzate e protocollate 

Negate Qui trovate le istanze negate 

Storico Qui trovate lo storico di tutte le istanze presentate. 

 

Per visualizzare il documento associato ad una istanza è sufficiente cliccare sulla riga 

corrispondente e si aprirà un pannello laterale che, oltre a mostrare un’anteprima del 

documento, vi permetterà di scaricare il documento in formato PDF e di ottenere maggiori 

informazioni relative allo stato della pratica. 
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Verifica Attività In Corso 
Dalla scheda di dettaglio di un documento è possibile visualizzare gli step interni di gestione 

della pratica in modo tale da avere evidenza degli attori coinvolti e delle attività effettuate o 

in corso di esecuzione. 

Cliccando sul menu Workflow (icona a forma di ingranaggi) si aprirà l’elenco delle attività 

associate al processo.  

Le attività indicate nella timeline con il colore verde e la dicitura OK rappresentano attività 

concluse, mentre quelle indicate in giallo rappresentano attività in corso di esecuzione.  

 

Per ciascuna attività, partendo dall’alto verso basso e da sinistra a destra sono mostrati: 

I Destinatari Un’attività viene solitamente assegnata ad un ruolo aziendale o ad 

una struttura. Quando viene presa in carico, in questo spazio, viene 

indicato il nome della persona che sta gestendo l’attività 

Durata dell’attività Indica il numero di giorni trascorsi da quando è stata creata 

l’attività 
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Data Creazione La data in cui è stata creata l’attività 

Mittente Il nome della persona che ha generato l’attività o avviato il 

processo 

Percentuale  indica la percentuale di completamento dell’attività 

Data 

Completamento 

Solo per le attività completate  

Data Scadenza Data entro la quale è stato previsto di completare l’attività 

Tipo di attività Descrizione dell’attività richiesta 

Esito Esito dell’attività ed eventuali annotazioni associate 

 

Rilevazione Problemi 

Nelle fasi iniziali di messa in produzione di un nuovo processo, a causa dell’integrazione con 

molteplici sistemi esterni o per l’elevato numero di casistiche da gestire, è possibile che si 

verifichino degli errori di configurazione o parametrizzazione.  

 

In questi casi, nell’elenco delle attività di processo viene mostrato un errore in colore rosso 

riportante indicazioni pseudo-tecniche che saranno utili al supporto tecnico per poter 

sbloccare la vostra istanza.  
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6  
Esempi di Processi  

In questo paragrafo sarà mostrata una sintesi di alcuni processi e task gestiti nella 

piattaforma dal punto di vista delle varie figure che intervengono nel flusso (“back office”), 

quale ulteriore strumento di supporto rispetto alle specifiche sessioni formative di dettaglio 

erogate.  

 

Processo Missioni 

Il processo “Missioni” gestisce l’intero iter di autorizzazione, dalla richiesta di missione fino 

alla liquidazione della stessa.  

Sono stati definiti i seguenti acronimi per identificare i soggetti coinvolti nel processo: 

RDP Responsabile del Progetto (fondi) coincidente con il richiedente; 

ARDP Altro Responsabile del Progetto (fondi), diverso dal richiedente. 

RPAM Responsabile Procedimento Amministrativo Missioni (responsabile 

procedimento amministrativo del dipartimento o ufficio competente per 

l’amministrazione centrale)  

SAM Soggetto Approvatore Missioni (direttore di dipartimento o dirigente e 

direttore generale se sede centrale); 

SFAS Servizi finanziari e assicurativi (corrisponde all’U.O. Servizi finanziari e 

assicurativi) 

ASAM Altro Soggetto Approvatore Missioni (direttore di dipartimento o dirigente 

e direttore generale se sede centrale), ove il fondo sia afferente a un centro 

gestionale diverso dalla struttura cui appartiene il richiedente. 
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Il sistema prevederà dei “ruoli” aggiuntivi rispetto a quelli previsti dall’organigramma di 

Ateneo: RPAM, SAM, ARDP, RDP. I “ruoli” potranno essere gestiti per gruppi di utenti, ad 

esempio: chi verifica la regolarità contabile potrebbe non essere solo la persona fisica del 

Rad, ma potrebbe avvalersi del supporto di colleghi che seguono le missioni, oppure il 

direttore di dipartimento che autorizza potrebbe avvalersi di suoi "delegati”. Ciò comporta 

una profilazione da manutenere nelle varie strutture, a seconda dei cambiamenti 

organizzativi che si possono creare. 

 

Gestione della Richiesta di Autorizzazione 

Dal punto di vista amministrativo, l’iter di autorizzazione della missione prevede i seguenti 

passaggi: 

1. Richiesta autorizzazione missione (compilata dal richiedente) 

2. Autorizzazione del responsabile del fondo (laddove diverso dal richiedente) 

3. Verifica amministrativa del RPAM della struttura di riferimento del fondo 

4. Autorizzazione, con firma digitale, del SAM della struttura di riferimento del 

richiedente 

5. Protocollazione automatica della richiesta verificata dal RPAM 

6. Autorizzazione, con firma digitale, del ASAM della struttura di riferimento del fondo, 

in caso di richiesta di anticipo (eventuale) 

7. Archiviazione riferimenti dell’impegno di spesa registrato su UGOV (per le missioni 

che prevedono rimborso) 

 

Esempio di Task: Richiesta di Autorizzazione Missione su Fondo di Altro Responsabile (ARDP) 
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In questo task si viene chiamati ad autorizzare una missione che un soggetto richiedente ha 

indicato su un vostro fondo. Nell’autorizzare la richiesta, avete la possibilità di visionare la 

capienza del fondo indicato dal richiedente ed anche la facoltà di modificare il fondo 

richiesto, selezionandone un altro. 

Qualora invece non si volesse autorizzare la richiesta, si dovrà indicare obbligatoriamente 

una motivazione. 

Esempio di Task: Verifica Amministrativa da parte del RPAM 

 

Questo task richiede ad un ruolo RPAM di verificare, ed approvare, la regolarità 

amministrativo-contabile della richiesta. Il task mostra i dati principali del richiedente e la 

possibilità di esprimere una scelta che sarà riportata nel documento a firma del SAM. 

In caso di esito positivo della verifica di regolarità della richiesta, questa verrà trasmessa in 

automatico al protocollo Titulus. 

Esempio di task: Richiesta di Sottoscrizione Digitale al SAM 

 

Questo task richiede ad un direttore/dirigente di autorizzare una missione sottoscrivendola 

con la propria firma digitale oppure di motivarne l’impossibilità. 



Gestione Documentale e Business Process Management 

System 
 

Gestione dei Processi 

 

 

GESTIONE DEI PROCESSI - MANUALE OPERATIVO PER AMMINISTRATIVI  PAG. 23 DI 88 

 

 

Gestione della Richiesta di Rimborso 

Dal punto di vista amministrativo, l’iter di autorizzazione per la richiesta di rimborso prevede 

i seguenti passaggi: 

1. Richiesta rimborso missione (compilata dal richiedente con caricamento di allegati 

giustificativi) 

2. Notifica della richiesta di rimborso al responsabile del fondo 

3. Verifica amministrativa del RPAM della struttura di riferimento del fondo 

4. Attesa documenti originali 

5. Autorizzazione, con firma digitale, del RPAM della struttura di riferimento del fondo 

6. Autorizzazione, con firma digitale, del SAM della struttura di riferimento del fondo  

7. Archiviazione dei dati di liquidazione registrati su UGOV 

8. Informazione al richiedente di quanto effettivamente liquidato 

 

Esempio di Task: Verifica Amministrativa da parte del RPAM 

 

Questo Task richiede al RPAM di verificare una richiesta di rimborso spese missioni. La 

particolarità di questo task è che l’RPAM ha la possibilità di verificare ogni singola riga di 

spesa indicata, visualizzarne il giustificativo allegato, correggere eventualmente l’importo 

rimborsabile (precompilato dal richiedente) e motivare l’approvazione e/o il rifiuto. 

Infine, l’RPAM può autorizzare l’intera richiesta, rifiutarla o chiedere una integrazione alla 

stessa e conseguentemente sottoporla alla firma del SAM. 
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Di seguito, per completezza, vengono mostrate le principali schermate inerenti il processo 

missioni. 

Cliccando sulla richiesta di missione standard compare il seguente form: 
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Laddove selezionato uno specifico fondo proprio, è prevista specifica visualizzazione della 

capienza disponibile, realizzata mediante integrazione con U-Gov, che mostra il saldo per 

progetto e relative voci contabili. 

 

Laddove venga scelto invece un altro referente scientifico, verranno mostrati solo i progetti 

sui quali il richiedente è anagrafato, senza mostrarne relativa disponibilità. 
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E’ stato previsto apposito campo per indicare un progetto aggiuntivo, sul quale il 

richiedente non è stato ancora anagrafato, per consentire comunque di fornire indicazioni 

al responsabile del fondo che riceverà la richiesta. 

 

Nella sezione dedicata al mezzo di trasporto, laddove selezionato il mezzo straordinario, è 

stata prevista la possibilità di selezionare apposita motivazione obbligatoria, coerente con 

il vigente regolamento: 
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Una volta confermata l’istanza, appare la seguente schermata e si crea in automatico il 

documento digitale: 

 

La pratica risulterà nell’apposito archivio documentale, il quale prevede apposito menù a 

sinistra, con la possibilità di filtrare per “stato” della pratica: 
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In apposito menù in alto a destra, si può visualizzare lo step successivo del processo, 

consentendo ai soggetti coinvolti di poter monitorare lo stato di avanzamento della 

pratica, in qualunque momento: 

 

 

A questo punto, supponendo che il richiedente voglia spesare la missione su fondi propri, 

il flusso viene indirizzato al RPAM che riceverà una notifica e visualizzerà la richiesta, cui 

dare seguito: 
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L’RPAM potrà mandare avanti la richiesta o restituirla al richiedente se incompleta o per 

altre cause: 

 

Inoltre recepirà i riferimenti dell’impegno di U-Gov nell’apposita maschera predisposta per 

completare i dati della missione e consentirne la tracciabilità dei metadati: 
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Una volta completata l’attività, il flusso sarà indirizzato al SAM, per relativa approvazione 

della missione: 

 

La missione autorizzata sarà contenuta in un documento automatico che verrà inoltrato in 

automatico al sistema di protocollo, mediante integrazione con Titulus: 
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In merito alla richiesta di rimborso della missione, si riporta apposito form modellato in 

piattaforma. Tale form eredita in automatico i campi dalla richiesta originaria e consente di 

modificarli e compilarne ulteriori: 

 

È previsto di inserire n righe di spesa, ognuna con apposita sezione per giustificativo da 

allegare: 
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Il form così compilato dal richiedente viene firmato digitalmente: 

 

  

 



Gestione Documentale e Business Process Management 

System 
 

Gestione dei Processi 

 

 

GESTIONE DEI PROCESSI - MANUALE OPERATIVO PER AMMINISTRATIVI  PAG. 33 DI 88 

 

 

Il modulo firmato e inoltrato al protocollo in automatico confluirà nel medesimo fascicolo 

della pratica di richiesta missione. 

Di seguito si riporta il caso di un richiedente che effettua la missione sui fondi di un altro 

responsabile che interviene nel flusso (ARDP): 
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Il flusso viene pertanto dirottato all’ARDP  per autorizzare la missione sui propri fondi: 
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In tal caso il flusso, inserendo nella richiesta il mezzo proprio, viene dirottato all’U.O. 

competente per la copertura assicurativa: 
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Il flusso viene dirottato al RPAM per le verifiche di competenza: 
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Il flusso viene dirottato al SAM per autorizzazione finale e trasmissione al protocollo: 
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Il documento risulta completo e protocollato con Titulus: 
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Si precisa che il modulo contiene le diverse firme dei soggetti approvatori, con 

identificazione delle relative responsabilità: 

 

 

Il flusso viene nuovamente indirizzato al RPAM per la creazione dell’impegno di spesa su 

U-Gov: 

 

L’RPAM visualizzerà la seguente maschera nella quale indicare numero e data della 

registrazione dell’impegno di spesa effettuato su U-Gov: 
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Il giro è concluso. 

 

Si riporta sinteticamente quanto previsto per una domanda di rimborso missione: 
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Il form eredita in automatico i campi della richiesta ed eventuali correzioni sono possibili 

da parte del richiedente, inoltre viene compilata la sezione delle spese sostenute, per riga 

con relativi dettagli e allegati a supporto giustificativo: 

 

 

 

Il richiedente conferma la richiesta: 
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E appone la firma digitale: 

 

Si genera in automatico il modulo, con i relativi allegati: 
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A questo punto il flusso viene dirottato al RPAM: 
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L’RPAM troverà un nuovo task da completare. Per ciascuna riga sarà possibile approvare le 

spese proposte, richiedere integrazioni a supporto, o non confermarle se incoerenti con la 

domanda di autorizzazione missione o con il vigente regolamento (nel menù a tendina i 

possibili riscontri modellati): 

 

Infine, viene completata l’attività e compare la proposta di firma digitale dell’RPAM  a 

conclusione del processo: 
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Infine il flusso viene dirottato al SAM per autorizzazione finale e trasmissione al protocollo. 
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La domanda di rimborso risulterà in liquidazione: 

 

Il flusso viene dirottato infine al RPAM che recepirà i riferimenti della registrazione 

contabile della liquidazione e infine avanzerà lo stato in “liquidato”: 
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Per le ulteriori schermate inerenti il processo si rimanda alla piattaforma. 

 

 

 

 

 

 



Gestione Documentale e Business Process Management 

System 
 

Gestione dei Processi 

 

 

GESTIONE DEI PROCESSI - MANUALE OPERATIVO PER AMMINISTRATIVI  PAG. 50 DI 88 

 

 

 

Processo Acquisto di beni e servizi 

Il processo di “Acquisto di beni e servizi” gestisce l’iter amministrativo di autorizzazione 

all’acquisto, dalla sua richiesta fino all’acquisizione dei documenti relativi all’ordine e al 

contratto stipulato e alla esecuzione dello stesso con l’avvenuta consegna. 

Sono stati definiti i seguenti acronimi per identificare i soggetti coinvolti nel processo: 

RAA Richiedente Avvio Acquisto non responsabile del fondo 

RDP Responsabile del Progetto (fondi) coincidente con il richiedente.  

Per i Dipartimenti il richiedente può essere: 

❖ Personale Docente 

❖ Responsabile amministrativo del Dipartimento (RAD) o Responsabile di 

UO contabilità acquisti, con autorizzazione del Direttore di Dipartimento 

(che è responsabile del fondo) 

Per le Aree il richiedente può essere: 

❖ Dirigente 

❖ Responsabile di Settore con autorizzazione del Dirigente  

RPAA Responsabile Procedimento Amministrativo Acquisti 

Per i Dipartimenti può essere: 

❖ Responsabile amministrativo del Dipartimento (RAD)   

❖ Collaboratori amministrativi del dipartimento 

Per le Aree può essere: 

❖ Responsabili della segreteria d'Area 

❖ Collaboratori amministrativi d’Area 

RUP Responsabile Unico di Progetto (figura prevista da art.15, c.1 D. Lgs 36/2023)  

Viene nominato dal SAA (Direttore di Dipartimento o Dirigente).  
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Tale figura deve essere anagrafata su ANAC, in modo da poter ottenere il CIG 

da riportare sull’acquisto.  In fase di richiesta il campo “RUP” è indicato 

obbligatoriamente dal RPAA e quest’ultimo allega il relativo atto di nomina 

autorizzato dal SAA. 

RPAF Responsabile fase Affidamento di Progetto. Viene nominato dal Dirigente 

della Centrale Acquisti o dal Direttore di Dipartimento 

DEC La figura è facoltativa in alcuni casi e viene nominata dal Dirigente della 

Centrale Acquisti o dal Direttore di Dipartimento 

SAR Supporto tecnico al RUP, è una figura eventuale 

SAA Soggetto Approvatore Acquisti (Direttore di Dipartimento o Dirigente di Area) 

RCA Responsabile Centrale Acquisti 

ARDP Altro Responsabile del Progetto (fondi), diverso dal richiedente 

Dal punto di vista amministrativo, l’iter di autorizzazione prevede i seguenti passaggi: 

1. Compilazione richiesta di acquisto di beni/servizi (a cura del richiedente) 

2. Autorizzazione del responsabile di struttura per i fondi di struttura (SAA) 

3. Autorizzazione del responsabile dei fondi, per i fondi di soggetti diversi dal 

richiedente (ARDP) (fase eventuale) 

4. Verifica amministrativa e indicazione dei vari soggetti coinvolti nella procedura (RUP, 

RPAFF, DEC, SAR, etc.) e protocollazione richiesta di acquisto in automatico su Titulus 

5. Verifica amministrativa da parte della Centrale Acquisti, per le richieste segnate come 

“Gara Unica” (eventuale) 

6. Acquisizione documentazione relativa al RUP, DEC, SAR, RPAFF (RPAA) 

7. Imputazione CIG e caricamento capitolato e altri allegati pre-aggiudicazione (RUP) 

8. Identificazione procedura di acquisto (RPAFF) 

9. Identificazione del contraente (RPAFF) 

10. Registrazione delle informazioni inerenti Decreto di Affidamento, Impegno di Spesa, 

Ordine di Acquisto e Stipula Contratto (RPAFF) 

11. Registrazione delle informazioni relative alla Consegna e Regolare Esecuzione 
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Esempio di Task: Verifica Amministrativa e proposizione RUP, DEC, SAR, RPAFF 

 

Questo task richiede al RPAM della struttura di riferimento dell’acquisto di verificare la 

richiesta e completarla con l’indicazione dei soggetti che avranno la responsabilità della 

gestione della stessa (RUP, DEC, SAR, RPAFF)  

 

Esempio di Task: Acquisizione Nomina RUP e Documento di Nomina 

 

Questo task richiede la registrazione del RUP e il caricamento del documento di nomina 

ufficiale. 

 

Di seguito, per completezza, vengono mostrate le principali schermate inerenti il processo 

acquisti di beni e servizi. 

Caso di richiesta di acquisto inoltrata da un richiedente non responsabile di fondo: 
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Il ARDP riceverà la notifica di autorizzazione dell’acquisto su propri fondi:  
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Il RPAA riceverà l’istanza da verificare e completare: 
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La richiesta di acquisto viene inviata al protocollo Titulus in automatico: 

 

L’RPAA carica la nomina RUP ed RPAFF, allegando relativi atti firmati dal SAA: 
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Il RUP o l’RPAFF (ove previsto) carica i dati e documenti necessari, indica il CIG, sceglie la 

procedura tra un elenco di opzioni definite dalla competente Area Dirigenziale, indica il 

contraente e carica i documenti pre-aggiudicazione: 
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Inoltre, viene caricato il decreto di affidamento con nr e data e conseguentemente l’impegno 

di spesa registrato su U-Gov ed emanazione dello stesso “buono d’ordine”: 
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Inoltre viene caricato il contratto stipulato, con notifica al richiedente del completamento 

dell’affidamento. 
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Infine, al RUP viene proposta apposita maschera per il caricamento del certificato di 

conformità a completamento dell’esecuzione. 

 

Al richiedente viene trasmessa infine notifica per essere a conoscenza della regolare 

esecuzione e ricevimento del bene/servizio, in coerenza con il contratto stipulato. 
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In apposita sezione si visualizza l’archivio con le pratiche gestite e relativi metadati e stati di 

avanzamento. 

 

In caso di richiesta di acquisto su propri fondi si visualizzerà la seguente schermata: 
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Dopodiché il flusso segue gli step già descritti nel corpo del presente documento. 

Per ulteriori dettagli si rimanda alla piattaforma. 
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Processo Incarichi Extra-Istituzionali 

Tale processo può essere originato da una semplice comunicazione oppure da una richiesta 

di autorizzazione. Inoltre, sono diversi i soggetti coinvolti dal processo, a seconda che 

l’incarico venga svolto da personale docente o da personale TAB. 

Sono stati definiti i seguenti acronimi per identificare i soggetti coinvolti nel processo: 

RICHIEDENTE può coincidere con: 

❖ Personale Docente (PO, PA, Ricercatore) 

❖ Personale TAB 

SAPI  (Soggetto Approvatore Incarichi), prende atto delle comunicazioni, 

emette parere in caso di richieste di autorizzazione, può coincidere 

con: 

❖ Direttore di Dipartimento (se richiedente personale Docente o TAB 

presso il dipartimento) 

❖ Dirigente (se richiedente personale TAB) 

❖ Responsabile Servizio Speciale/Professionale/Resp. Settori sotto la 

Direzione Generale/Rettorato (se richiedente personale TAB)  

In caso di richiesta del Dirigente o del Direttore Generale il relativo parere viene reso 

contestualmente all’autorizzazione rispettivamente dal Direttore Generale e dal Rettore, 

pertanto a differenza degli altri casi non è preventivo. 

RPAI (Responsabile Procedimento Amministrativo Incarichi), esprime parere 

definitivo ed eventualmente inoltra al SATI. Tale ruolo è svolto dalla UO 

Collaborazioni esterne e Incarichi extraistituzionali presso il Settore Rapporti 

con AOUP, collaborazioni esterne e incarichi extra istituzionali afferente 

all’Area Organizzazione e Sviluppo delle Risorse Umane.  

SATI (Soggetto Autorizzatore Incarichi), autorizza definitivamente l’incarico extra-

istituzionale e può coincidere con: 

❖ Rettore (se richiedente personale Docente o Direttore Generale) 

❖ Direttore Generale (per richiedente Dirigente) 

❖ Dirigente Area Organizzazione e Sviluppo delle Risorse Umane (se 

richiedente personale TAB non Dirigente).  

Il sistema prevederà dei “ruoli” aggiuntivi rispetto a quelli previsti dall’organigramma di 

Ateneo. I “ruoli” potranno essere gestiti per gruppi di utenti, ad esempio: il responsabile 
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dell’UO competente per le verifiche degli incarichi potrebbe avvalersi di colleghi ai fini 

dell’istruttoria cui “assegnare l’attività”, oppure il direttore di dipartimento in fase di 

approvazione potrebbe avvalersi di suoi "delegati”. Ciò comporta una profilazione da 

manutenere nelle varie strutture, a seconda dei cambiamenti organizzativi che si possono 

creare. 

Dal punto di vista amministrativo, l’iter di autorizzazione per la richiesta di Incarico Extra-

Istituzionale prevede i seguenti passaggi: 

1. Richiesta di incarico extra-istituzionale (sola comunicazione o autorizzazione, a 

seconda dei casi, a cura del richiedente) e protocollazione automatica istanza su 

Titulus 

2. Parere del Responsabile di Struttura solo per le richieste che comportano una 

autorizzazione (SAPI) e protocollazione automatica istanza su Titulus 

3. Verifica di Conformità da parte dell’UO Incarichi Extra-Istituzionali (RPAI) 

4. Autorizzazione, con firma digitale, del Rettore (per docenti), Settore Risorse Umane 

(Personale TAB), Direttore Generale (per dirigenti) (SATI) e protocollazione 

automatica istanza su Titulus 

5. Registrazione Provvedimento di Diniego (eventuale per le istanze rigettate) 

6. Registrazione dei compensi (per le pratiche autorizzate) 

Il form di richiesta incarico si aggiorna dinamicamente a seconda della selezione dell’attività 

effettuata dal richiedente, che può comportare un flusso di “comunicazione” o di 

“autorizzazione”, in coerenza con i vigenti Regolamenti. 

Esempio di Task: Richiesta Parere al Responsabile di Struttura (SAPI) 
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Questo task richiede un parere vincolante al responsabile della struttura di afferenza del 

richiedente di un incarico extra-istituzionale che comporta autorizzazione.  

Il task riepiloga i dati principali della richiesta e il responsabile, come in altri task di 

autorizzazione, ha la possibilità di indicare una scelta, da motivare obbligatoriamente in caso 

di opzione non favorevole. 

Esempio di Task: Verifica di conformità al regolamento da parte dell’U.O. Incarichi Extra-Istituzionali 

(RPAI) 

 

Questo task, come altri di tipo autorizzativo, prevede l’indicazione di una opzione tra le 3 

disponibili. 

In caso di scelta dell’opzione “Non conforme” o “Necessaria Integrazione di 

Documentazione” il sistema richiederà una motivazione obbligatoria ed un ulteriore menu 

di scelta che permette di compilare automaticamente la motivazione con dei testi 

precostituiti. 

In caso di esito positivo il form contenente l’autorizzazione viene protocollato in automatico 

su Titulus. 

Il documento protocollato viene inviato per conoscenza al richiedente e all’Ente committente 

l’incarico e verrà archiviato nel fascicolo completo dell’intera pratica. 
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Esempio di Task: Registrazione dei compensi fino a saldo della pratica 

 

Questo task permette alla U.O. Gestione Incarichi Extra-Istituzionali (RPAI), di registrare i 

pagamenti dei compensi degli incarichi autorizzati ed aggiornare (ove diversa) la data di fine 

incarico. 

Questo form rappresenta è un classico esempio di task da gestire a più riprese attraverso i 

progressi (pulsante “Salva”). 

Il task permette infatti di caricare le comunicazioni ricevute dal committente, indicando il 

numero e la data di protocollo di ciascuna comunicazione, l’importo pagato e se lo stesso 

va a saldare in modo totale o parziale il compenso pattuito. 

Laddove la comunicazione registrata non dovesse saldare l’importo pattuito, è sufficiente 

salvare l’attività e riprenderla alla ricezione di una nuova comunicazione. 

NOTA: Tentando di “completare” una richiesta non saldata, il sistema avvertirà se annullare 

l’operazione o continuare, perdendo la possibilità di gestire eventuali comunicazioni 

successive. 
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Di seguito, per completezza, vengono mostrate le principali schermate inerenti il processo 

incarichi extra-istituzionali. 

 

CASO DI RICHIESTA INCARICO EXTRA-ISTITUZIONALE DA PERSONALE TAB SUBORDINATO AD 

AUTORIZZAZIONE. 

Viene compilato apposito form da parte del richiedente: 
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Una volta sottomessa l’istanza, si genera in automatico un file con i metadati inseriti nel 

form, che verrà protocollato e poi trasmesso al SAPI (nel caso specifico) per l’emissione del 

parere, e salvato nell’archivio documentale della pratica. 
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A questo punto il SAPI riceve notifica di attività da espletare: 
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Acquisito il parere con relativo documento protocollato (di cui si riporta stamp sotto), il 

flusso viene quindi indirizzato al RPAI per la valutazione dell’istanza: 
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Ove l’attività risulti valutata positivamente dall’RPAI viene completata e comunicata al 

richiedente. 

 

All’interno del fascicolo si può sempre consultare i documenti allegati all’istanza: 

 

Il flusso viene quindi indirizzato al SATI per la relativa autorizzazione: 
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Infine viene prevista un’attività da svolgere in capo all’RPAI per compilare i dati relativi al 

compenso erogato dal committente, per il completamento dell’iter: 
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CASO DI RICHIESTA INCARICO EXTRA-ISTITUZIONALE DA PERSONALE DOCENTE SUBORDINATO A 

COMUNICAZIONE. 

Il richiedente cliccherà su apposito campo per compilare il form di richiesta: 
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Il documento che si genera viene trasmesso al protocollo e dopodiché la richiesta viene 

indirizzata al RPAI per la relativa valutazione: 
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L’esito viene notificato al richiedente: 
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In caso di esito non favorevole della verifica effettuata da RPAI: 

 

 

 

Si genera apposita maschera per il caricamento del provvedimento di diniego, indicando 

numero di protocollo e data per poter cercare facilmente il documento nell’archivio ed 

estrarre i dati: 
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Oppure si può porre il caso di richiesta di integrazione della documentazione al 

richiedente: 
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Per ulteriori dettagli, si rimanda alla piattaforma. 
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7  
Richieste di Supporto 

Il supporto tecnico per problematiche relative all’utilizzo della piattaforma viene erogato 

dall’Area Sistemi Informativi di Ateneo. 

All’indirizzo:  

https://www.unipa.it/organigramma/areasistemiinformativi/servizi/dms-bpms/ 

trovate ulteriori informazioni sulla piattaforma.  Il link al servizio nell’ambiente di 

produzione e i recapiti per il supporto tecnico: 

Email: helpdeskunipa@elmisoftware.com 

Telefono: 091 238 60911 (Help Desk SIA) 

Orari: dalle 9:00 alle 13:00 da lunedì a venerdì 

dalle 15:00 alle 17:00 il lunedì e giovedì 
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