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Introduzione 
 

  

Con il workflow “Verbali del Consiglio di Dipartimento” si dematerializza il processo di firma, registrazione e 

conservazione dei Verbali di Consiglio di Dipartimento, in analogia con quanto fatto con gli altri Repertori 

relativi agli Organi collegiali centrali (Consiglio di Amministrazione e Senato Accademico).  

Il flusso che conduce alla protocollazione del verbale, unicamente gestito in digitale, si sviluppa in una rapida 

serie di passaggi del documento, dapprima inserito in bozza all’interno del sistema Titulus, ad opera di un 

soggetto che abbia accesso al gestionale, per passare poi alla firma del Segretario Amministrativo, che funge 

da Segretario verbalizzante, e quindi, in maniera automatica alla firma del Direttore di Dipartimento, che del 

Consiglio è il Presidente. 

La firma del Direttore conclude il workflow e il verbale viene protocollato automaticamente. 

Il processo di firma è realizzato all’interno di Titulus sia dal sistema Confirma per la firma standard (prevista 

per i segretari), sia da U-Sign per effettuare la sottoscrizione remota (da parte dei direttori).  

Per entrambi i firmatari vengono previsti dei sostituti, inseriti già all’interno del sistema.   

Il repertorio dei verbali è destinato ad essere poi conservato nel sistema di conservazione a norma (Conserva) 

con apposito accordo di versamento, curato dall’Ufficio Protocollo e Archivio (con la figura del Responsabile 

della Conservazione). Si rammenta a questo proposito che l’originale del Verbale è il file, mentre la stampa 

cartacea risulterà essere una mera copia analogica dell’originale digitale, la cui conservazione a lungo termine 

è superflua 
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Descrizione delle fasi del workflow  
 

Il verbale del Consiglio viene redatto secondo il modello appropriato in word, salvando il file in formato PDF 

o PDF/a. Analogo formato è richiesto per gli allegati.  

Una volta che si dispone del PDF, si accede al menu iniziale di Titulus con le proprie credenziali, si seleziona 

dalla schermata iniziale (nella sezione relativa alla Registrazione) il pulsante “REPERTORI” e si sceglie il 

repertorio “Verbali di Consiglio di Dipartimento”.   

 

1. Nella maschera di registrazione l’operatore che inserisce la bozza deve compilare i seguenti campi: 

casella bozza: inserire il flag nel quadratino nell’angolo in alto a destra (MOLTO IMPORTANTE!)  

 oggetto: riportare la denominazione del Dipartimento, il numero e il mese del verbale. (Questo per facilitare 

la ricerca stante che il repertorio è unico per tutti i dipartimenti).  

allegati: valorizzare il campo elencando gli eventuali allegati 

UOR/RPA: indicare come RPA il Direttore del Dipartimento. 

Documenti informatici/file: associare il file contenente il verbale in formato PDF e successivamente gli altri 

file di eventuali allegati preferibilmente in pdf (sono vietati i formati compressi quali ZIP, RAR, etc.). 

Completati i campi, l’operatore registra la bozza di verbale e successivamente avvia il flusso cliccando sul 

pulsante “workflow” e operando la scelta del firmatario (cliccando sopra il pulsante “dopo firma del 

Segretario richiedi firma del Direttore” o “dopo firma del Segretario richiedi firma del Sostituto del 

Direttore” , a seconda di chi sarà a firmare il verbale). 

A questo punto l’operatore ha finito il suo compito e spetta al Segretario Amministrativo o al suo sostituto 

(entrambi compaiono in cc sulla maschera di data entry) di proseguire.  

 

2. Il Segretario, entrerà in Titulus, aprirà la bozza selezionandola dalla vaschetta bozze o dalla vaschetta 

cc presente nella sua cartella di lavoro e firmerà la bozza con la propria firma digitale, selezionando il 

sistema CONFIRMA.  

 

3. Dopo la firma del Segretario, il sistema invierà al Direttore una mail con un link per firmare il verbale 

con il sistema U-SIGN, analogamente con quanto già avviene per gli altri documenti da firmare, quali 

i verbali d’esame. 

 

4. Una volta acquisita la firma del Direttore o del suo sostituto, il sistema protocollerà automaticamente 

il documento, che sarà inviato nel Sistema di conservazione a norma secondo la normativa vigente. 

 

5. Una volta protocollato il verbale potrà essere gestito, fascicolandolo in un fascicolo ad hoc del 

dipartimento. 
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  Flusso Verbale del Consiglio di Dipartimento   
 

 
 

 

  

Operatore

•Elaborazione del documento e inserimento  bozza in Titulus

• Allega file pdf e avvia workflow (invio) 

Segretario 
(o suo 
vice) 

•Firma con sistema CONFIRMA (card) 

Direttore 
(o suo 
vice) 

•Sottoscrizione del verbale  - Firma con U-SIGN 

TITULUS -
CONSERV

A

•Il documento viene protocollato e repertoriato  in automatico   e successivamente inviato in 

conservazione 

Operatore

• Inserimento in fascicolo informatico  a cura della UOR 
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TAVOLE ILLUSTRATIVE 
 

1. Selezione della maschera di inserimento dati  

 

 

 

2. Selezione repertorio Verbali del Consiglio di Dipartimento  
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3 Inserimento dati nella maschera di data entry 

 

 

 

 

 

4 Registrazione con tasto REGISTRA (e non PROTOCOLLA!!!) 
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5 Avvio workflow 

 

6. con il tasto Avvia si ricerca il repertorio Verbali del Consiglio di Dipartimento 
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7.  Si seleziona il repertorio competente con il pulsante ATTIVA.  

 

8. Scelta del firmatario del verbale cliccando sopra l’opzione corretta. 
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9.   Compaiono in cc il Segretario amministrativo e il suo vice, cui spetta di proseguire il wf firmando  

 

 

10  Schermata di accesso da parte del Segretario o suo Vice e recupero della bozza  
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11. Firma del Segretario o suo Vice

 

 

 12.   Scelta del sistema di firma (Confirma per i segretari)  

 

 

13. Cliccare su “esegui” dopo avere cliccato su “salva” e “apri”
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 14- Procedere con la firma (avendo inserito la smart card nel lettore) e digitato il pin 

 

 

15 . Dopo avere dato l’OK , cliccare su “Conferma”  
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16 - La bozza, con la prima firma, è pronta per passare alla sottoscrizione del Direttore.  

 

17 -Schermata di richiesta per la firma al Direttore   
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Dopo l’apposizione della firma del Direttore, il documento protocollato è pronto per essere fascicolato da 

parte della UOR competente ed inviato nel sistema di conservazione a norma.  

 

Verifica della correttezza e validità delle firme  (cliccando sopra la coccardina rossa)  

 

    


