
servizio archivio di ateneo e flussi documentali

servizio di staff del direttore e degli affari istituzionali

Progetto decreti digitali
dalla carta al digitale (e ritorno)



LE RAGIONI DEL PROGETTO

• La dematerializzazione dei decreti consiste nella produzione, 
gestione e conservazione dei documenti in formato digitale 
nativo. 

• I decreti del rettore, i decreti del direttore generale e le 
determinazioni dirigenziali, sono prodotti e gestiti mediante 
un workflow integrato nel sistema di gestione documentale 
Titulus con profili di efficacia, affidabilità e autenticità 
giuridicamente rilevanti. 



PERCHÉ PRODURRE E GESTIRE 
DOCUMENTI DIGITALI/1

• Da agosto 2017 (poi prorogato  il termine) le amministrazioni 
pubbliche debbono produrre documenti digitali

• Documenti cartacei esplicitamente previsti e residuali

• Ripensare e reingegnerizzare le modalità di produzione 
documentale

• Semplificare e snellire

• I workflow documentali sono uno strumento utile ed efficace



PERCHÉ PRODURRE E GESTIRE 
DOCUMENTI DIGITALI/2

I vantaggi attesi da questa nuova modalità:

• la standardizzazione nella produzione documentale

• la correttezza dell’iter

• la garanzia di regolarità tecnica

• la certezza dell’attribuzione

• il considerevole abbattimento della quantità di carta utilizzata. 



OBIETTIVO

• Produrre decreti digitali nativi

• Automatizzare le operazioni di registrazione

• Gestire correttamente (smistare, assegnare, 
classificare, fascicolare, archiviare e conservare 
a lungo termine)



I WORKFLOW: ATTORI E FASI RAPPRESENTATI 
IN UNO SCHEMA
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GLI ATTORI

• RPA e i suoi collaboratori

• Il Dirigente 

• La divisione amministrazione

• Segreterie di direzione

• Direttore generale

• Il Rettore 

• Il servizio archivio (compreso il responsabile della 
conservazione)



LE FASI

• Caricamento del provvedimento (inizio)

• Valutazioni (approvazione o rigetto)

• Sottoscrizione del provvedimento

• Registrazione

• Archiviazione

• Conservazione a norma



I MODELLI DOCUMENTALI

• Perché il modello?

• Caratteristiche: immagine coordinata, produzione documentale 
corretta

• Automazione



I MODELLI DI PROVVEDIMENTO: indicazioni per la redazione

oggetto del provvedimento

tipo di provvedimento
(non inserire la data: il sistema l’attribuisce in automatico all’atto della firma)

sigla struttura/RPA/iniziali redattore provvedimento

premesse di diritto e di fatto
- in ordine cronologico dal meno recente
- dai presupposti di carattere generale a quelli dell’ Università Iuav
- deve essere chiara la motivazione per cui il provvedimento viene adottato specie in caso di urgenza

è importante che il dispositivo indichi:
- ciò che dispone il provvedimento
- l’area o il servizio incaricato dell’esecuzione e della pubblicità del provvedimento
- se è necessaria la ratifica da parte degli organi collegiali, specificando quali

carattere: Arial, 9 se si copia del testo da altri file, 
incollare scegliendo l’opzione SENZA 
FORMATTAZIONE

le impostazioni 
della tabella non 
devono essere 

modificate

I modelli, da adattare nei contenuti a seconda della 
tipologia di provvedimento, sono disponibili alla pagina 
http://www.iuav.it/Servizi-IU/servizi-ge1/Archivio-d/

Mantenere l’uniformità del testo:
- se si numerano i commi, indicarli per tutti gli articoli, anche se costituiti da un solo comma
- se il numero del comma è in grassetto, anche i successivi dovranno essere in grassetto 

le impostazioni 
dell’intestazione non 

devono essere 
modificate

IMPOSTAZIONI GRAFICHE DEL TESTO DEL DECRETO



FASE 1_CARICAMENTO
1 eseguire l’accesso in Titulus

2 selezionare REGISTRAZIONE > REPERTORI

3 selezionare la tipologia di decreto

4 cominciare a compilare la schermata dalla VOCE DI INDICE, scrivendo «ITER» seguito dal tasto TAB

UTENTI
tutti gli utenti abilitati a Titulus
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5 selezionare l’iter di approvazione corrispondente alla tipologia di decreto
ATTENZIONE: è fondamentale scegliere l’iter corretto!

6 procedere alla compilazione della schermata

a mezzo: workflow digitaleoggetto: lo stesso del decreto

allegato: indicare 
solo la descrizione

non modificare la 
classificazione

per inviare l’email 
di notifica 

controllare che ci 
sia la spunta

decreto: .docx
allegati:.pdf

a spesa: indicare l’importo (se presente)bc

d

e

f

h

tipologia: indicare se il provvedimento 
deve essere sottoposto a ratificag



7 cliccare su REGISTRA per avviare il workflow

Il decreto contiene dati personali
1 spuntare la casella CONTIENE DATI PERSONALI
2 inserire anche la versione con OMISSIS del provvedimento
3 ricordarsi di citarlo tra gli allegati 

Il tasto PRENOTA
- serve a modificare il decreto
- ogni modifica viene registrata dal sistema nella sezione DOCUMENTI INFORMATICI
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8a per i servizi di staff (senza dirigente) 8b per i servizi di area (con dirigente)
scegliere l’opzione  SENZA SCELTA DIRIGENTE 

selezionare il proprio dirigente

A questo punto non sono disponibili ulteriori azioni: il 
decreto passa alla la fase di VALUTAZIONE

scegliere l’opzione SCELTA DIRIGENTE

A questo punto non sono disponibili ulteriori azioni: il 
decreto passa al dirigente per la fase di 

VALUTAZIONE

una volta avviato il workflow la bozza di provvedimento 
è reperibile nell’homepage di Titulus > Doc. in 
Gestione > BOZZE 

selezionare una delle opzioni per la spesa prevista



FASE 2_VALUTAZIONE

La valutazione del dirigente

La valutazione della divisione amministrazione (se richiesta)

rigetta: viene inviata un’email di notifica 
all’RPA con la motivazione del rigetto ed 
eventualmente istruzioni per la modifica 

del provvedimento

integra: aggiunge della 
documentazionemodifica: interviene direttamente sul 

file (la modifica viene registrata dal 
sistema)

sono presenti costi: sono di gestione 
diretta del dirigente à non è necessario 

il visto contabile

valutazione contabile: il decreto passa 
alla valutazione della responsabile della 

divisione amministrazione per il visto 
contabile

rigetta: viene inviata un’email di notifica 
all’RPA con la motivazione del rigetto ed 
eventualmente istruzioni per la modifica 

del provvedimento
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La valutazione del servizio di staff del direttore e degli affari istituzionali

La valutazione del direttore generale (solo per i decreti del rettore)

Inserire l’importo della spesa (dirigente o la responsabile della divisione amministrazione)

1 cliccare su sul menù a sinistra

2 inserire l’importo nell’apposito campo

3 cliccare su sul menù a sinistra

rigetta: viene inviata un’email di notifica 
all’RPA con la motivazione del rigetto

chiedi nuova formulazione: il 
provvedimento torna alla responsabile del 
servizio di staff del direttore e degli affari 

istituzionali per intervenire ulteriormente o 
restituire il provvedimento all’RPA 

motivando il rigetto

La valutazione del servizio di staff del rettore (solo per i decreti del rettore)

rigetta: viene inviata un’email di notifica 
all’RPA con la motivazione del rigetto



FASE 3_APPROVAZIONE E FIRMA

Decreti del direttore generale

Decreti del rettore

Determinazioni dirigenziali

A seguito della firma, il provvedimento viene 
repertoriato e il workflow si chiude automaticamente

l’RPA
- riceve una notifica per email
- trova il provvedimento firmato 

nell’homepage di Titulus >  Doc. 
in gestione >  UOR
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FASE 4_CHIUSURA DELL’ITER
1 seguire il link nell’email di notifica della firma ed eseguire l’accesso a Titulus/ accedere alla sezione Doc. in gestione > UOR

UTENTI
tutti gli utenti abilitati a Titulus

2 eseguire le azioni di seguito riportate:

riclassificazione: 
cliccare su 
modifica > 

classif.
a

fascicolazioneb



LE FIRME DIGITALI - FORMATI



LE FIRME DIGITALI - FORMATI



LE COPIE CONFORMI

• Imbreviature notarili

• Copie conformi cartacee

• Copie conformi digitali
+

+



LA PUBBLICAZIONE DEI DECRETI IN ALBO 
ONLINE/1

Se	necessario	il	RPA	chiede	la	pubblicazione	del	decreto	sottoscritto		
all’Albo	on	line ai	fini	della	pubblicità	legale

Trasmette	la	versione	con	omissis	(la	prima	firmata	digitalmente)	alla	
casella	protocollami@iuav.it accompagnata	dal	modulo	compilato	e	
scansionato	con	la	richiesta	di	pubblicazione



LA PUBBLICAZIONE DEI DECRETI IN ALBO 
ONLINE/2

Il	servizio	archivio	di	ateneo	pubblica	all’Albo	on	line (entro	il	giorno	
lavorativo	seguente	come	da	Regolamento,	fatti	salvi	i	casi	di	motivata	
urgenza)

Scaduti	i	termini	di	pubblicazione	un’applicazione	di	Titulus	restituisce	al	
RPA	la	«referta»	che	certifica	a	fini	legali	l’avvenuta	pubblicazione	che	l’RPA	
deve	riclassificare	e	fascicolare	nel	relativo	fascicolo	procedimentale



LA PUBBLICAZIONE DEI DECRETI IN ALBO 
ONLINE/3

Nei	primi	mesi	del	2018	verrà	completamente	integrato	in	Titulus	anche	il	
flusso	di	pubblicazione	che	avverrà	con	l’attivazione	del	pulsante	«richiedi	
pubblicazione»
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CONTATTI PER ASSISTENZA

servizio	di	staff	del	direttore	e	degli	affari	istituzionali
Maela Bortoluzzi
dg-ai@iuav.it
041	257	1751

servizio	archivio	di	ateneo	e	flussi	documentali
Monica	Martignon
monicam@iuav.it
041	257	1748


