Linee Guida per I'inserimento e la registrazione in Titulus dei

Verbali del Consiglio di Dipartimento

A cura dell’Ufficio Protocollo e Archivio



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 & il Presidente.

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

Il processo di firma e 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 gia all’'interno del sistema.

Il repertorio dei verbali e 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 I'originale del Verbale ¢ il file, mentre la stampa
cartacea risultera essere una mera copia analogica dell’originale digitale, la cui conservazione a lungo termine
e superflua



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 ¢ 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 I'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 € unico per tutti i dipartimenti).

allegati: valorizzare il campo elencando gli eventuali allegati
UOR/RPA: indicare come RPA il Direttore del Dipartimento.

Documenti informaticiffile: 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, I'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 sara a firmare il verbale).

A questo punto I'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. |l Segretario, entrera in Titulus, aprira la bozza selezionandola dalla vaschetta bozze o dalla vaschetta
cc presente nella sua cartella di lavoro e firmera la bozza con la propria firma digitale, selezionando il
sistema CONFIRMA.

3. Dopo la firma del Segretario, il sistema inviera al Direttore una mail con un link per firmare il verbale
con il sistema U-SIGN, analogamente con quanto gia 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 protocollera automaticamente
il documento, che sara inviato nel Sistema di conservazione a norma secondo la normativa vigente.

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



Flusso Verbale del Consiglio di Dipartimento
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3 Inserimento dati nella maschera di data entry
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Sigla strutt. unispss Anno 2019 Amezzo[Postaa mano V|

Voce di indice

Verbale n. 1 - Diparimento di Fisica - 23 novembre 2019

Oggetto <=
Registra <=
Allegato 0- nessun allegato
Classif, e — 119 - Consiglio di dipartimento Conservazione
Cerca ~—
Responsabilita
Menu [ Invia e-mail di notifica Mittente
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—
Operatore incaricato
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Informazioni di pubblic) 'Aggiungi istanza in coda
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[Verbale n. 1 -Diparimento di Fisica - 23 novembre 2019
Oggetto
Allegato
Classif. 1/9 - Consiglio di Conservazione
Cerca
Responsabilita
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7.

(2! Titoli - Internet Explorer
Titolida1a1 (su 1)

Si seleziona il repertorio competente con il pulsante ATTIVA.

Procedimento
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Inizio
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Responsabilita

Workflow Applicati

Firma verbali Consiglio di Dipartimento [id: IN00000841]

Start Workflow

Verbali Consiglio di Dipartimento
Bozza del 27/11/2019

|Azioni disponibili a Canziani Stefano - Dipartimento di Fisica

Scelta del firmatario del verbale cliccando sopra I'opzione corretta.

Annotazione] Iimpronta] [ Nuovo RPA] [ Operatore] [ Nuovo CC] Storia
1 di 16
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Oggetto Verbale n. 1 - Dipartimento di Fisica - 23 novembre 2019

Allegati 0 - nessun allegato;
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Tipologia Posta Ordinaria

1d 1009129 55 (&
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9. Compaiono in cc il Segretario amministrativo e il suo vice, cui spetta di proseguire il wf firmando
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10 Schermata di accesso da parte del Segretario o suo Vice e recupero della bozza
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Firma del Segretario o suo Vice

Stato
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Ultima versione
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Workflow Applicati
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12. Scelta del sistema di firma (Confirma per i segretari)

‘ ) | Impostazioni
=
titulus Scegliere il sistema di firma da utilizzare
Continua O Confirma O U-Sign (MyWebFirma)

[ Ricorda la scelta

g puo modificare successivamente dalla pagina del profilo personale)

13. Cliccare su “esegui” dopo avere cliccato su “salva” e “apri”

Firma i file

| @Verbali Consiglio di Dipartimento - Bozza 1009129 del 27/11/2019

titulus

¥ cliche delibera.pdf

Conferma I |

FIRMA

) J

A
mfu"/'/w

Sid

g
Per avviare Confirma accettare il p Nome: Confirma JWS
-.—:G-J Autore pubblicazione: Cineca Consorzio Interuniversitario
=

pp.cineca.it

3 p:

Questa applicazione verra eseguita con accesso non limitato. Cio potrebbe mettere a rischio il computer in uso e le informazioni
personali. Eseguire questa applicazione solo se si accettano come sicuri l'autore della pubblicazione e la posizione indicati in precedenza.

|| Non visualizzare pid questo messaggio per le dall'autore

e Ulteriori informazioni

& dalla posizione indicati in precedenza

lopo la chiusura di Confirma, cliccare s:

:cando qui.
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14- Procedere con la firma (avendo inserito la smart card nel lettore) e digitato il pin

. Firma i file digitalmente

@ Verbali Consiglio di Dipartimento - Bozza 1009129 del 27/11/2019
-

titulus.

! cliche delibera.pdf

Con!ermal FIRMA
Annulla I || ConfirmaJWS v155

==
s WS
‘conJewsce | contrmas vis s

Per avviare Confirma accettare il download Benvenuto in ConfirmaJWs v15.5 razioni, dopo la chiusura di Confirma, cliccare sul pulsante
Se L'applicazione consente di apporre una firma digitale tramite smartcard bitale) cliccando qui.

Firma digitale

Firma i file digitalmente
Verbali C iglio di Diparti to - B 1009129 del 27/11/2019
\‘... & Verbali Consiglio di Dipartimento - Bozza el 27/11/

titulus

| cliche delibera pdf

Confe:
on rmal FIRMA

MI |£] ConfirmaJWS v15.5
TA 7.
/(‘()I‘]‘;l’ﬂf{l Confirma WS v15.5
Per avviare Confirma accettare il download razioni, dopo la chiusura di Confirma, ¢
Sen Lapplic 2 artcard bitale) cliccando qui.
I ! Inserire il pin della smartcard
INECA
’ . «“ ”
15 . Dopo avere dato I'OK, cliccare su “Conferma
Firma i file digitalmente
- @ Verbali Consiglio di Dipartimento - Bozza 1009129 del 27/11/2019
titulus
¥ cliche delibera pdf
FIRMA
|£] Confirmalws vi5.5 = =@ [[=]
7A
/vm'wﬁwmu Comtmais vizs e [ ]
—
Per avviare Confirma accettare il download Benvenuto in ConfirmaJWs v15.5 razioni, dopo la chiusura d
Se L'applic] @ jartcard gitale) cliccando qui,

@ Documento firmato con successo, prosegui.

INECA.

11



16 - La bozza, con la prima firma, € pronta per passare alla sottoscrizione del Direttore.

Annotazione] [ Impronta] [ Nuovo RPA] [ _Operatore] [ Nuova CC] St
di Dipartimento

Bozza del 27/11/2019 1di

titulus

bozza bozza

A mezzo Posta a mano
Inizio
Oggetto Verbale n. 1 - Dipartimento di Fisica - 23 novembre 2013
Indietro

Allegati 0 - nessun allegaio;

Classif. 1113 - Consiglio di dipartimento
|Responsabilita

VOR-RPA Dipartimente di Fisica - Comelli Giovanni 27/11/2019

27/11/2019 VOX v
27/11/2019 VS v

27/11/2019 LS
27/11/2019 L X

Workflow Applicati
Firma verbali Consiglio di Dipartimento [id: IN00000841] %
Start Workflow Dipartimento di Fisica - Canziani Stefano 212019 - 153254
Dopo la firma del Segretario, richiedi firma del Dirattore [Scelta Fimatari] Dipartimento i Fisica - Canziani Stefano 2112019 - 153521
Fima Segretario [Segretario Consiglio di Dipartimento] Dipartimento di Fisica - Affatati Alberto 22112019 - 155256
Copia in| Step automatico [Step automatico] Dipartimento di Fisica - Affatati Alberto 27112019 - 155256
—fascicolo] Richiedi fimna Direttore [Richiedi firma Direttore] Dipartimento di Fisica - Affatati Alberto 27112019 - 155256

Copia
Collegamento

Protocolla I

Cerca

Aftro
Documenti informatici
|File
cliche delibera.pdf @ id % (30 KBJ1 pag.)
‘nformazioni di servizio

Tipologia Posia Ordinaria

Stato
prenota

Uhtima versione
27/11/2019 - 15:52:51 versioni precedent

Foto originale|
Id 1009129 85 37 =
Dipartimento di Fisica - Canziani Stefano _ 27/11/2019

bozza bozza hozza bozza hozza bozza hozza bozza hozza bozza

Menu

a

17 -Schermata di richiesta per la firma al Direttore

Oggetto Verbale n. 1 - Dipartimento di Fisica - 23 novembre 2015

Allegati D - nessun allegato;
Classif. 11/9 - Consiglio di dipartimento

Responsabilita
UOR-RPA Dipartimento di Fisica - Comelli Giovanni
CC Dipartimento di Fisica - Canziani Stefano (infervento)

Dipartimento di Fisica - Affatati Alberto

Dipartimento di Fisica - Glavina Rosita

Dipartimento di Fisica - Comelli Giovanni

'orkflow Applicati

Firma werbali Consiglio di Dipartimento [id: INOO000841]
Start Workflow Dipartimento di Fisica - Canziani Stefano
Dopo la firma del Segretario, richiedi firma del Direttore [Scelta Firmatari] Dipartimento di Fisica - Canziani Stefano
Firma Segretario [Segretario Consiglio di Dipartimento] Dipartimento di Fisica - Affatati Alberto
Step automatico [Step automatico] Dipartimento di Fisica - Affatati Alberto
Richiedi firma Direttore [Richiedi firma Direttore] Dipartimento di Fisica - Affatati Alberto
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Dopo I'apposizione della firma del Direttore, il documento protocollato & pronto per essere fascicolato da
parte della UOR competente ed inviato nel sistema di conservazione a norma.

Annotazione| Impronta] | Nuovo RPA]| Operatore]| Nuovo CC| Storial

Verbali Consiglio di Dipartimento

iy = Repertorio n. 3/2019
titulus Prot n. 6 del 27/11/2019 (2019-untsp65-0000006)

Elenco l
= A mezzo Fosla a mano
Indietro Oggetto Verbale n. 1 - Dipartimento di Fisica - 23 novembre 2019
Avanti
vant Allegati 0 - nessun allegato:
Fine Classif. |I/9 - Consiglio di dipartimento
Responsabilita
Fascicoli UOR-RPA Dipartimento di Fisica - Comelli Giovanni 2771172019 &
©C Dipartimento di Fisica - Canziani Stefano (intervento) 27112019 b O K v
Nuovo Dipartimento di Fisica - Affatati Alberto 271172019 LO ¥
Dipartimento di Fisica - Glavina Rosita 27112019 ¥ &
Ripeti nuovo Dipartimento di Fisica - Comelli Giovanni 27112019 b O X v
Workiflow Applicati
Replica Doc.
Firma verbali Consiglio di Dipartimento [id: INO0000841]
Modifica Start Workflow Dipartimento di Fisica - Canziani Stefano 271172019 - 153254
Dopo la firma del Segretario, richiedi firma del Direttore [Scelta Firmatari] Dipartimente di Fisica - Canziani Stefano 271172019 - 153521
Firma Segretario [Segretario Consiglio di Dipartimento] Dipartimento di Fisica - Affatati Alberto 2712019 - 155256
Step automatico [Step autematico] Dipartimente di Fisica - Affatati Alberto 271172019 - 155256
Richiedi firma Direttore [Richiedi firma Direttore] Dipartimento di Fisica - Affatati Alberto 271112019 - 155256
% Attesa esito firma [Attesa esito firma] Dipartimento di Fisica - Comelli Giovanni 2711172019 - 16:02:03
Colleaaments Documento e fato [ 7 ica] g 1 Dipartimento di Fisica - Comelli Giovanni 2712019 - 160203
L_Collegamento]

Cerca

Altro

Workflow Tipologia Posta Ordinaria

Documenti informatici
File Stato Ultima versione

cliche delibera.pdf & 1 (R (51KB, 1 pag.) 27/11/2019 - 15:59:00 versioni precedenti

Informazioni di servizio

Id 1009129 &8 (& &

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

Eine Classif. 11/9 - Consiglio di dipartimento
Responsabilita
Eascicoli UOR-RPA Dipartimento di Fisica - Comelli Giovanni 27H1/2019 ¢
CC Dipartimento di Fisica - Canziani Stefano (intervento) 2712019 L O K v
Dipartimento di Fisica - Affatati Alberto 201172019 ¥ & v
P Dipartimento di Fisica - Glavina Rosita 271112019 ¥ &
Ripeti nuovo Dipartimento di Fisica - Comelli Giovanni 2711/2019 L O K v/
R Workiflow Applicati
Replica Doc.
Firma verbali Consiglio di Dipartimento [id: INOD000841]
Modifica Start Workflow Dipartimento di Fisica - Canziani Stefano 27HARDY - 15:32:54
Dopo la firma del Segretario, richiedi firma del Direttore [Scelta Firmatari] Dipartimento di Fisica - Canziani Stefano 271172019 - 15:35:21
Richiedi Firma i io Consiglio di Diparti Dipartimento di Fisica - Affatati Alberto PMR0NY - 155256
Dubblicazionel | giep automatico [Step automatico] Dipartimento di Fisica - Affatati Alberto 27112019 - 155258
fCu | Richiedi firma Direttore [Richiedi firma Direttore] Dipartimento di Fisica - Affatati Alberto 2711172019 - 15:52:56
——asccoo] Attesa esito firma [Attesa einm_l Dipartimento di Fisica - Comelli Giovanni 271172019 - 160203
Colle arﬁrﬁ D pi ergp iato [F 1 i i Dipartimento di Fisica - Comelli Giovanni 27M12019 - 16:02:03
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@ Le firme apportate al file cliche delibera pelf erano tutte VALIDE alla data 27/11/2019, 16:02:02

@ Firma VALIDA

FIRMATO: mercoledi 27 novembre 2019 15:51:02 UTC+01

FIRMATARIO: Sonia Bertorelle

ORGANIZZAZIONE: UNIVERSITA' DEGLI STUDI DI TRIESTE/80013890324
coDICE FISCALE: TINIT-BRTSNO61M46L.424L

VALIDO FINO A: martedi 23 novembre 2021 23:59:59 UTC+01

VALIDO DA: giovedi 25 ottobre 2018 10:12:25 UTC+02

RILASCIATO D4: InfoCert Firma Qualificata 2

@ Firma VALIDA

FIRMATO: mercoledi 27 novembre 2019 15:56:07 UTC+01

FIRMATARIO: Gabriella Staraz

ORGANIZZAZIONE: UNIVERSITA' DEGLI STUDI DI TRIESTE/80013890324
CODICE FISCALE: TINIT-STRGRL60R441L424B
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